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快速 调整 Word 行 间 距 
使 用 自动 更 正 功能 替换 特定 文本 
神奇 的 <F4> 键 
快速 为 文本 添加 拼音 
更 改 文字 的 排版 方向 
在 Word 中 单独 提取 图 片 
将 多 个 图 形 组 合 为 一 个 对 象 
为 同一 对 象 添 加 多 种 动画 效果 
Word 擦 除 功 能 的 妙用 
使 用 自动 套用 表格 样式 为 表格 快速 换 装 
使 用 表格 进行 双 栏 排版 
表格 与 文本 之 间 的 转换 
将 Word 表格 转换 成 Excel 文件 
快速 删除 文档 中 多 余 的 文档 样式 
快速 阅读 长 文档 
让 文档 样式 随 模 版 而 更 新 
将 多 个 文档 合并 为 一 个 文档 
创建 和 取消 Word 文档 超 链 接 
为 奇数 页 和 偶数 页 设置 不 同 的 页 眉 页 脚 
输入 汉字 偏旁 部 首 的 方法 
一 次 性 为 所 有 图 片 添加 题 注 
在 Word 中 快速 创建 信封 
快速 提取 文档 目录 
让 单元 格 不 显示 “0” 值 
修复 受 损 的 Excel 文件 

一 次 性 删除 表格 中 所 有 空 行 
快速 输入 当前 日 期 
快速 输入 货币 符号 
清除 分 级 显示 
设置 输入 的 提示 信息 
设置 出 错 警 告 提 示 信 息 
只 在 单元 格 中 输入 空格 
筛选 两 个 表 中 的 不 重复 值 
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1. 本 书 主 要 内 容 

现在 ， 无 论 是 成 千 上 万 人 的 大 企业 ， 还 是 十 几 二 十 人 的 小 公司 ， 或 是 想 独 自 创 业 的 
淘宝 店主 ， 都 需要 使 用 计算 机 办 公 ， 而 使 用 计算 机 办 公 最 基本 的 要 求 就 是 能 熟练 使 用 办 
公 软 件 ， 例 如 编排 公司 文件 、 计 算 员 工 工 资 、 制 作 策划 和 营销 方案 ， 以 及 统计 销售 数据 
和 成 本 预算 等 。 

本 书 以 职场 案例 为 主 ， 全 书 分 为 13 部 分 ， 其 中 PART1 介绍 Word 基础 排版 功能 的 简 
单 应 用 ，PART2 介绍 Word 图 文 排版 功能 的 实际 应 用 ，PART3 介绍 Word 表格 的 高 效应 用 ， 
PART4 介绍 Word 样式 与 模板 功能 的 高 级 应 用 ，PART5 介绍 Word 高 级 排版 功能 的 巧 应 用 ， 
PART6 介绍 Excel 基础 编辑 与 公式 计算 , PART7 介绍 Excel 表格 数据 的 排序 、 筛 选 与 汇总 ， 
PARTS8 介绍 Excel 图 表 和 透视 表 功 能 的 应 用 ，PART9 介绍 Excel 模拟 分 析 与 预算 功能 的 
应 用 ，PART10 介绍 Excel 数据 的 共享 与 高 级 应 用 ，PART11 介绍 PPT 演示 文稿 的 基础 应 
用 ，PART12 介绍 PPT 演示 文稿 的 动画 制作 与 放映 ，PART13 介绍 Word、Excel 和 PPT 的 
协作 与 转换 ， 并 且 每 个 章节 的 二 级 标题 均 以 实例 的 形式 展现 ， 如: 1.2 制作 员工 行为 规范 、 
6.2 制作 公司 员工 信息 统计 表 等 ， 这 些 都 是 职场 中 常见 且 实 用 的 相关 案例 ， 并 保证 每 一 个 
案例 都 是 贴近 职场 、 来 源 职场 、 走 进 职场 的 好 案例 。 

2. 本 书 主 要 特色 

特色 一 : 全 书 案例 知识 涉及 商务 办 公 中 的 行政 、 人 力 资源 、 财 务 和 市 场 营 销 等 多 个 
领域 ， 让 不 同 的 读者 都 能 找到 与 本 职工 作 相 关 的 学 习 内 容 。 

特色 二 : 全 书 所 有 案例 均 有 完成 后 的 完整 实例 效果 展示 ， 让 读者 可 以 快速 定位 想 要 
的 效果 ( 即 一 个 实例 操作 完成 后 ， 在 最 后 一 步 展 示 完 整 的 最 终 实 例 效 果 图 ) 。 

特色 三 : 目录 之 后 安排 一 个 秘笈 索引 ( 其 中 包含 秘笈 编号 、 秘 笈 名 称 和 页 码 ) ， 清 
晰 地 展示 全 书 59 个 达 人 秘笈 目录 ， 让 读者 可 以 快速 找到 工作 中 待 解 决 的 问题 和 技巧 。 

3. 本 书 适 合 读者 

本 书 结构 合理 ， 图 文 并 茂 ， 既 适合 各 行业 行政 人 员 和 文秘 工作 人 员 使 用 ， 也 适合 作 
为 高 职高 专 院 校 的 学 习 教 材 , 同 时 还 可 以 作为 Office 软 件 短 训 班 的 培训 教材 或 学 习 辅 导 书 。 

4. 创作 团队 

本 书 由 潘 禄 生 主编 ， 其 他 参与 本 书 编写 和 案例 测试 的 人 员 还 包括 张 小 雪 、 何 辉 、 印 
国庆 、 姚 义 琴 、 江 涛 、 李 雨 旦 、 邬 清华 、 向 惑 芳 、 豆 圣 超 、 陈 萍 、 张 范 、 李 佳 疾 、 印 凡 铭 、 
谢 帆 、 周 娟 娟 、 张 静 玲 、 王 晓 飞 、 张 智 、 席 海燕 、 宋 丽 娟 、 黄 玉 香 、 董 栋 、 董 智 斌 、 刘 静 、 
王 疆 、 杨 朱 、 李 梦 瑶 、 黄 聪 聪 、 毕 绘 婷 、 李 红 术 等 人 。 书 中 难免 存在 不 足 和 朴 漏 之 处 ， 
希望 广大 读者 朋友 批评 指正 。 
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在 日 常 工作 中 ， 要 制作 一 份 合 同 或 手册 ， 除 了 输入 和 编辑 文本 之 外 ， 还 有 
一 项 重要 的 工作 就 是 对 文档 进行 排版 。Word 提供 了 强大 的 排版 功能 ， 可 以 使 
用 多 种 字体 、 字 号 、 字 形 和 颜色 修饰 文本 ， 可 以 设置 段落 的 对 齐 方式 、 缩 进 方 
式 和 段落 间距 ， 可 以 设置 字 间距 和 行 间距 ， 可 以 为 文本 添加 边框 和 底 纹 ;， 可 以 
精确 地 设置 文档 的 页 面 布局 。 本 章 将 介绍 Word 的 基本 排版 功能 在 日 常 办 公 中 
的 简单 应 用 。 


职场 入 学 Word:Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


制作 公司 购销 合同 


购销 合同 是 买卖 合同 的 变化 形式 ， 它 同 买 卖 合 同 的 受 求 基本 一 致 ， 主 
要 是 指 供 万 〈 卖 万 ) 同 需 方 ( 买方 ) 根据 协商 一 致 的 意见 ， 由 供 万 将 一 
品 交 付 给 需 万 ， 需 万 摄 受 产品 并 投 规定 文 付 价 天 的 协议 。 


本 例 中 所 介绍 的 是 公司 的 购销 
合同 ， 排 版 形式 很 简单 ， 主 要 用 到 
了 Word 的 字体 字号 设置 、 下 男 线 
设置 、 特 殊 符 号 插入 和 段落 设置 等 
操作 。 


间或 的 损失 不 能 实 货 的 。 应 付 需 方 以 不 能 六 货 的 货款 总 信 的 百 分 之 _ 


1.1.1 新 建 购销 合同 文档 


在 启动 Word 时 ， 程 序 会 自动 新 建 一 个 空白 文档 ， 此 时 用 户 可 以 在 其 中 直接 输入 文本 
内 容 ， 也 可 以 从 其 他 外 部 文件 或 网 上 复制 一 些 文本 内 容 到 文档 中 ， 下 面 介 绍 具体 的 操作 


把 


方法 。 
1. 输入 合同 内 容 
新 建 一 个 文档 ， 在 “页 面 布局 ” 选 “| 国王 夭 涛 | wii | 引用 9 入 


项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 ， 单 击 “ 纸 张大 | , 
小 下拉 接 钮 ， 在 下 拉 列表 框 中 选择 文档 “| 地 pe we TE 一 人 


O 21.59 厘米 x 27.94 厘米 


所 需 的 尺寸 ， 此 处 按 默 认 设 置 为 A4， 如 厂 二 ma 至 且 
图 所 示 。 9 -mm | 27.94 厘米 x 43.18 悍 米 | | 到 
法 律 专用 纸 


21.59 厘米 x 35.56 厘米 


A3 


Executive 
LL 18.41 厘米 x 26.67 硅 米 
加 29.7 硅 米 x 42 厘米 


B4 (JIS) 

25.7 厘米 x 36.4 厘米 
= B5 (JIS) 

18.2 厘米 x 25.7 厘米 


评 页 通 果 王 ' 现 
: 
川 
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CD 继续 在 该 选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 
右 下 角 ， 单 击 “ 对 话 框 启动 器 ”按钮 ， 如 
石 图 所 示 。 


GE 弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “页 
边 距 ”选项 卡 下 设置 上 、 下 、 左 、 右 4 个 方 
向 的 边 距 值 ， 分 别 为 2.5、2、2、2， 如 下 
图 所 示 。 


下 @): 
右 @): 
装订 线 @): 装订 线 位 置 四 : 
纸张 方向 


纪 向 下 ) 。 横 癌 @) 
页 码 范围 
多 页 员 : 普通 


\ 页 边 距 设置 的 其 他 方法 
用 户 除了 可 以 在 “页 面 设置 ”对 话 框 中 设置 页 边 距 以 外 ， 还 可 以 直接 在 “页 面 布 局 ” 


由 中 其 生疏 


E 


对 语 框 中 进行 设置 。 


选项 卡 的 “页 边 距 ”下 拉 列 表 框 中 选择 已 有 的 普通 、 窄 、 适 中 、 宽 及 镜像 选项 ， 
选项 都 不 合适 ， 用 户 也 可 单 击 选择 最 下 方 的 “ 自 定 义 边 距 ” 选 项 ， 


第 1 章 Word 基础 排版 功能 的 简单 应 用 


加 | 国 全 -5 本 司 币 名 业 忆 全 司 蚤 允 晤 E 


TD 选择 “文档 网 格 ” 选 项 卡 ， 在 “网 
格 ”选项 组 中 选择 “无 网 格 ” 单 选 按钮 ， 
如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 
成 设置 。 


和 同 指定 行 和 字符 网 格 中 
同 只 指定 行 网 格 @) 同 文字 对 齐 字符 网 格 &) 
每 行 EF): (1-50) 跨度 上) : 
总 使 用 默认 跨度 必 ) 
行 数 
每 页 全) : (1-49) 跨度 CT) : 


预览 


应 用 于 加 


如 案 这 些 
在 弹出 的 “页 面 设置 " 
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将 光标 定位 在 需要 插入 文本 的 位 ”03 打开 存 有 合同 内 容 的 文本 文件 ， 
置 ， 然 后 输入 相应 的 文本 内 容 ， 如 若 需 次 性 将 所 有 文本 进行 复制 ， 按 【Ctrl +A]】 
另 起 一 行 输入 文本 ， 按 键盘 上 的 【Enter】 组 合 键 全 选 内 容 ， 然 后 按 【 Ctrl + C 】 组 合 
键 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 键 进行 复制 ， 如 下 图 所 示 。 


购销 合同 。 
买卖 合同 -。 
签订 日 期 : 
语 同 编号 :- 
签约 时 间 ;，- 
签约 地 点 ，- 
供 方 : -。 
需 方 : -+ 


供 方 单位 〈 盖 章 )，… - 需 方 单位 ( 盖 章 ): …。 
法 定 代表 人 签字 ，--… 法 定 代表 人 签字 : 
, .… 代理 人 签字 : 。 

地 址 ，-。 

电话 ， + 


将 插入 点 快速 定位 至 上 一 次 编辑 的 位 置 


达 在 Word 中 编辑 文件 时 ， 经 常 需要 把 光标 i 若 采 用 拖 动 

A 在 需要 返回 到 上 

后 和 
辑 过 的 3 个 位 置 间 循 环 转换 。 


TI 切换 到 Word 文 档 中 ， 将 光标 定位 到 
要 插入 内 容 的 位 置 ， 再 按 【 Ctrl + V 】 组 合 
键 粘贴 文本 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 


签订 双方 商 灾 订货 产品 总 值 人 民 币 元。 其 产品 名 称 的 规格 、 质 量 、: 
等 详 如 附 表 。-。 

产品 及 原材料 检验 方法 ;，-。 

产品 价格 规定 ， -+ 

产品 的 包装 方法 及 费用 负担 ，-。 

产品 交 贷方 法 及 费用 负担 ，-。 

货款 及 费用 等 结算 方法 ，-。 

3. 经 济 责任 ，-。 

(1) 供 方 如 未 能 履行 合同 ， 须 负 下 列 责任 ，-。 

产品 花色 、 品 种 、 规 格 、 质 量 不 符合 同 规定 : 需 方 同意 利用 的 ， 按 质 论 价 ， 

的 ， 应 负责 保修 、 保 退 、 保 换 。 由 于 延误 交 货 时 间 ， 每 天 应 偿付 需 方 干 分 之 
产品 数量 不 符合 规定 ， 少 交 需 方 仍 有 需要 的 照 数 补 交 ， 因 延期 而 不 要 的 ， 可 
损失 ， 不 能 交 货 的 ， 应 偿付 需 方 以 不 能 交 货 的 货款 总 值 的 百 分 之 的 8 
产品 包装 不 符合 同 规定 ， 应 负责 返修 或 重新 包装 。 并 承担 支付 的 费用 ， 需 方 * 
付 不 符合 同 规定 包装 价值 的 千 分 之 -… 的 罚金 。-。 


2. 插入 特殊 符号 

使 用 Word 进行 文字 处 理 时 , 往往 要 输入 很 多 符号 。 如 要 输入 一 人 
久 ” 时 ， 可 以 直接 按键 盘 上 的 相应 键 ， 而 要 输入 像 数 字 序号 “四 、@、@ ， 或 是 一 
些 其 他 语种 的 特殊 符号 时 ， 就 需要 用 到 “符号 ”对 话 框 来 进行 操作 ， 下 面 介 绍 具 体 的 
操作 方法 
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CTI! 四 将 光标 定位 到 要 插入 数字 符号 的 文 
本 处 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “符号 ”组 
中 ， 单 击 “ 符 号 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 
框 中 选择 所 需 的 符号 ， 如 若 没有 ， 可 选择 
“其 他 符号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


开 双 | 插入 | 页 画布 局 ”引用 邮件 认同 ”视图 ”开发 IT 内。 Acrobat 


| 国外 目 国 里 中 3 am-| 4 .2 扫 


国 页 脚 - 
| 于 图 片 范文 | 图 片 oa Ee 2 


色 
链接 


到 本 合 ; 同 是 依照 《中 华 绕 人 民 共 和 国 合 同 法 》 订 立 的 ， 经 双方 签字 

| 格 履行 。-。 

a 2， 合同 条 款 : 
和 众 订 双方 商 届 订货 产品 总 

等 详 如 附 表 。-。 

产品 及 原材料 检验 方法 ;+ 

产品 价格 规定 ; …。 

产品 的 包装 方法 及 费用 负担 ; -。 

产品 交 货 方法 及 费用 负担 ; -。 

货款 及 费用 等 结算 方法 ;-。 

3. 经 济 责任 : -。 

(1) 供 方 如 未 能 履行 合同 ， 须 负 下 列 责任 ，-。 

产品 花色 、 品 种 、 规 格 、 质 量 不 符合 同 规定 : 需 方 同意 利用 的 ， 按 质 论 价 ， 退 货 贬 值 总 什 

的 ， 应 负责 保修 、 保 退 、 保 换 。 由 于 延误 交 货 时 间 ， 每 天 应 偿付 需 方 干 分 之 …… 的 罚 引 

产品 数量 不 符合 规定 : 少 交 需 方 仍 有 需要 的 昭 数 补 文 ， 因 延期 而 不 要 的 ， 可 以 退货 ， 并 承 


为 经 单 使 用 的 符号 设置 快捷 键 


在 “符号 ”对 话 框 中 ， 人 we 


达 
定义 键盘 ”对 话 框 ， 在 
本 


+ 1 ， 然 后 间 击 对 活检 左下 角 的 “指定 ， 按钮 ， 即 可 将 忆捷 键 添加 到 “当前 
需要 插入 该 符号 时 ， 直 接 按 快捷 


Ba 


人 EGR 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 将 符号 
入 到 光标 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


签约 地 点 ，。 
供 方 : -。 


格 履行 。-。 
2. 合同 条 款 ，-。 

男 签 订 双 方 商 妥 订货 产品 总 值 人 民 币 .元 。 其 产 
款 等 详 如 附 表 。-。 

产品 及 原材料 检验 方法 ，-。 

产品 价格 规定 ，.。 

产品 的 包装 方法 及 费用 负担 :，-。 

产品 交 货 方法 及 费用 负担 ; -。 

货款 及 费用 等 结算 方法 ，-。 

3. 经 济 责任 ，-。 

(1) 供 方 如 未 能 履行 合同 ， 须 负 下 列 责任 ，-。 

产品 花色 、 品 种 、 规 格 、 质 量 不 符合 同 规定 需 方 同意 利用 的 ， 按 质 论 价 ， 退 货 贬 值 总 值 
的 ， 应 负责 保修 、 保 退 、 保 换 。 由 于 延误 交 货 时 间 ， 每 天 应 偿付 需 方 二 分 之 - 的 罚 引 
产品 数量 不 符合 规定 ， 少 交 需 方 仍 有 需要 的 照 数 补 交 ， 因 延期 而 不 要 的 ， 可 以 退货 ， 并 承 
损失 ;不 能 交 货 的 ， 应 偿付 需 方 以 不 能 交 货 的 货款 总 值 的 百 分 之 …… 的 罚金 。-， 
产品 包装 不 符合 同 规定 ， 应 负责 返修 或 重新 包装 。 并 承担 支付 的 费用 ， 需 方 不 要 求 返修 或 
付 不 符合 同 规定 包装 价值 的 二 分 之 -的 罚金 。-。 

(2) 需 方 未 能 履行 合同 时 ， 须 负 以 下 责任 ，-。 

中 途 变更 产品 花色 、 品 种 、 规 格 、 质 量 或 包装 的 规格 ， 应 偿付 变更 部 分 货款 〈 或 包装 价 


需 方 : 。 
ee ee 


品名 称 的 规格 、 质 量 、 数 量 、 单 价 


v 
9 
¥ 
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人 CGI 弹 出 “符号 ”对 话 框 ， 在 “ 子 集 " 
下 拉 列 表 框 中 选择 “ 带 括号 的 字母 数字 " 
选项 ， 然 后 在 列表 框 中 选择 相应 的 数字 符 
号 ， 如 下 图 所 示 。 


近期 使 用 过 的 符号 &): 
\|x*|! |&|#|%|<|° 
带 国 轿 数字 一 字符 代码 @): 来 自如: [nicode 年关 进 制 ) 


快捷 汝 : 2460，ALttx 


Gor 5 开 岂 “ 同 


”文本 框 中 输入 自 定义 的 快捷 键 ， 如 输入 “Shift 


| 表 ” 


GZ 按 上 一 步 的 操作 方法 ， 继 续 插入 其 
他 数字 符号 ， 如 下 图 所 示 。 


款 等 详 如 附 表 。-。 
@ 产 品 及 原材料 检验 方法 ，-。 
回 产品 价格 规定 ，-。 
名 产品 的 包装 方法 及 费用 负担 ; -。 
回 产品 交 货 方法 及 费用 负担 ，-。 

@ 货 款 及 费用 等 结算 方法 ，-。 
3. 经 济 责 尾 ，-。 

(1) 供 方 如 未 能 履行 合同 ， 须 负 下 列 责任 ，-。 
产品 花色 、 品 种 、 规 格 、 质 量 不 符合 同 规定 ， 需 方 同意 利用 的 ， 按 质 论 价 ， 退 
用 的 ， 应 负责 保修 、 保 退 、 保 换 。 由 于 延误 交 货 时 间 ， 每 天 应 偿付 需 方 干 分 之 -| 
@ 产 品 数量 不 符合 规定 ， 少 交 需 方 仍 有 需要 的 照 数 补 交 ， 因 延期 而 不 要 的 ， 可 以 
的 损失 ， 不 能 交 货 的 ， 应 偿付 需 方 以 不 能 交 货 的 货款 总 值 的 百 分 之 .………- 的 罚 s 
| 
偿付 不 符合 同 规定 包装 价值 的 千 分 . -的 罚金 。-。 
(2) 需 方 未 能 履行 合同 时 ， Pe 任 ， 0 

全 中 途 变 更 产品 花色 、 品 种 、 规 格 、 质 量 或 包装 的 规格 ， 应 偿付 变更 部 分 货款 ( 
罚金 。-。 
@ 中 途 退 货 ， 由 双方 根据 实际 情况 商定 ， 同 意 退 货 的 偿付 退货 部 分 货款 总 值 千 分 
加 未 按 规定 的 时 间 和 要 求 交 原 材料 或 技术 、 资 金 、 包 装 物 ， 除 交 偶 日 期 得 以 顺延 
总 值 每 日 千 分 之 -的 罚金 ， 不 能 提供 时 ， 视 同 中 途 退 货 处 理 。-。 
@@ 自 提 产 品 未 按 规定 日 期 提货 ， 每 延期 一 天 ， 应 偿付 供 方 以 延期 提货 部 分 货款 站 = 
加 未 按 规定 日 期 付款 ， 每 延期 一 天 ， 应 偿付 以 延期 付款 总 额 千 分 之 …- -的 罚金 .。 
外包 (ctr) -| 或 代 运 的 产品 拒绝 接 货 ， 应 孙 担 由 此 而 法 成 的 扣 失 和 运 条 用 及 宁 和 


由 一 油 


职 场 和 i! 缮 Word:Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


使 用 软 键盘 插入 数字 符号 
在 输入 状态 条 的 软 键盘 按钮 上 右 


击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “9 数 er 
| les es led es || | ter 


讲 间 守 计 1 


字 序 号 ”命令 ， 即 可 在 屏幕 上 弹出 一 
个 虚拟 小 键盘 ， 如 右 图 所 示 ， 用 户 可 
单 击 软 键盘 上 的 【 Shift ] 键 和 [A ] 键 ， 
即 可 插入 数字 中 ， 按 此 方法 播 入 其 他 


数字 序号 。 


1.1.2 编辑 购销 合同 
合同 内 容 录 入 完成 后 ， 接 下 来 就 该 对 合同 的 内 容 进行 编辑 和 排版 了 。 本 例 将 介绍 
体格 式 设 置 、 段 落 格式 设置 、 为 文本 添加 下 画 线 和 统计 字数 等 内 容 ， 下 面 介 人 
作 方 法 。 
1. 设置 字体 格式 
中 寺中 标题 文本 “购销 合同 ”， 在 ”人 I 风 在 其 后 的 字号 下 拉 列 表 框 中 选择 字 
开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 ， 单 击 字 ”号 为 “二 号 ”， 或 是 直接 在 该 文本 框 内 输 
体 后 的 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 人 列表 框 中 选择 需 ”入 字号 值 ， 如 下 图 所 示 。 
要 的 字体 “黑体 ”， 如 下 图 所 示 。 


最 近 使 用 的 字体 
至 楼 体 -6B2312 


0 Times New Roman 


合同 编号 至 方正 小 标 宋 简 体 
全 方正 大 标 宋 简 体 
各 地 点 所 有 字体 

-攻守 居 阿 十 ?是 竹 美光 这 


立 的 ， 经 双方 签字 盖 章 后 ， 即 发 四 
ee patel na E| 、 本 合同 是 信 腿 《中 华人 民 共和 国 合同 法 》 订 立 的 ， 经 双方 签字 关 章 后 ， 即 发 
2. 合同 #0 Adobe Myungje Std M -| pe 0 

签订 双 0 Adobe 每 黑体 stdB 其 产品 名 称 的 规格 、 质 量 、 数 [| 2. 合同 条 款 ，-。 

款 等 详 如 @ Adobe 仿宋 Std R |- QD 签订 双方 商 妥 订货 产品 总 值 人 民 币 -元 。 其 产品 名 称 的 规格 、 质 量 、 数 
加 产品 及 Adobe 黑体 StdR EE 款 等 详 如 附 表 。-。 


) 按 【Ctrl + D1 组 合 键 。 
(2 ) 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “字体 ”组 中 的 “对 话 框 启动 器 ”按钮 即 可 
( 3 ) 右 击 选中 的 文本 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “字体 ”命令 即 可 。 


CR 选中 正文 文本 ， 在 “字体 ”组 的 右 
下 角 单 击 “ 对 话 框 启动 器 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


2. 设置 段落 格式 
人 GT 选中 标题 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 
的 “段落 ”组 中 ， 单 击 “居中 ”按钮 ， 即 
可 让 标题 在 文档 水 平方 向 居中 显示 ， 如 下 
图 所 示 。 


了 ， 本 合同 是 依 限 《 中 华人 民 共和 国 合同 法 》 订 立 的 ， 经 双方 签字 盖 章 后 ， 即 发 生 法 律 效力 ， 双方 
-名 履行 。-。 
-| . 合同 条 款 ，-。 


元 。 其 产品 名 称 的 规格 、 质 量 、 数 量 、 单 价 、 总 值 、 
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Jj】 弹出 “字体 ”对 话 框 ， 在 “中 文字 
体 ” 下 拉 列 表 框 中 设置 字体 为 “宋体 ” 

在 “英文 字体 ”下 拉 列 表 框 中 设置 字体 为 
“Times New Roman”， 在 “字号 ”下 拉 
列表 框 中 设置 字号 为 “五 号 ”， 设 置 “ 字 
乡 ” 为“ 章 规 ”， 其 他 参数 为 默认 设置 ， 
然后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


中 文字 体 多 ) : 
西京 字体 钙 ): 
Tr [| 
所 有 文字 
字体 颜色 CC): 下 划 线 线 型 由) : 下 划 线 颜色 (I): 着 重 号 (… ) 2. 
[的 同 [ 现 同 [ 的 [| 加 
效果 
加 删除 线 外 ) 
贺 观 删 除 线 也 ) 
加 上 标 巴 ) 
下 标 钙 ) 


预览 


小 型 大 写字 母 如 
全 部 大 写字 母 &&) 
隐藏 加 


一 买卖 侣 后 
这 是 一 种 TrueType 字体 ， 同 时 适用 于 屏幕 和 打印 机 。 


[确定 ] [| 了] 


人 GE 保持 标题 文本 的 选中 状态 ， 在 “ 段 
落 ” 组 的 右 下 角 单 击 “对 话 框 启动 器 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


-|. 本 合同 是 依 了 《< 中华 人民 共 和 国 合同 法 》 订 立 的， 经 双方 签字 盖 章 后 ， 即 发 生 法 律 效 力 ， 双 方 光 


元 。 其 产品 名 称 的 规格 、 质 量 、 数 量 、 单 价 、 总 值 、z 


几 一 小 


职场 种 泽 wordExcePPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


CI) 弹出 “段落 ”对 话 框 ， 在 “间距 ” 《Cr 选中 正文 文本 ， 在 选中 的 文本 上 右 
选项 组 中 设置 “ 段 前 ”为 2 行 ，“ 段 后 ”为 6” 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “段落 ” 命 
行 ， 如 下 图 所 示 , 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 令 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 


ca 


缩 进 和 间距 这 ) 

常规 
对 齐 方式 @): 
大 纲 级 别 0): 


缩 进 
左 侧 QL): 特殊 格式 (5): 磅 值 外 ): 
让 四: 
对 称 缩 进 如 ) 
如 果 定 叉 了 文档 陪 格 ， 风 自动 调整 右 缩 进 加) 

间距 
段 前 凶 ) : 2 行 痢 行距 凶 ): 设置 值 &): 
段 后 下): 86 行 ” 装 单 们 行距 | = | 
在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空格 C) 
如 果 定 叉 了 文档 陪 格 ， 则 对齐 到 网 格 外) 

预览 


% 
EE 
可 


购销 合同 . 


GD 弹出 “段落 ”对 话 框 ， 在 “特殊 格 ”WB 设置 完成 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 
式 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 首 行 缩 进 ”选项 ， ”使 用 上 述 操作 方法 ， 修 改 其 他 段落 格式 ， 
设置 “ 磅 值 ”为 “2 字符 ”， 在 “行距 ”下 ”效果 如 下 图 所 示 。 

拉 列 表 框 中 选择 “多 倍 行距 ”选项 ， 将 其 后 

的 “设置 值 ”设置 为 “1.7$”， 如 下 图 所 示 。 


缩 进 和 间距 并) 

常规 
对 齐 方式 @) :| 两 端 对 齐 。 [= 
大 纲 级 别 @): 正文 文本 ”| 


缩 进 
左 则 上 :各 字符 图 特殊 格式 G@): 。 磅 值 加 ): 
右 则 色 ) : 
加 对称 缩 进 
如 果 定义 了 文档 网 格 ， 则 自动 调整 右 缩 进 加 ) 
间距 
自前 中: [0 行 网 ”行距 名 : 设置 值 &): 
段 后 中 品行 “向 
在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空格 C) 
如 果 定义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 电 ) 
预览 1. 本 合同 是 依照 《中华 人民 共 和 国 合同 法 》 订 立 的 ,经 双方 签字 羡 章 后 ， 即 发 生 法 律 效 力 ， 双 六 
须 严格 履行 。-+ | 
2. 合同 条 款 : -* 
名 签订 双方 商 有 订货 产品 总 值 人 民 币 ………… 元 。 其 产品 名 称 的 规格 、 质 量 、 数 量 、 单 价 、 总 值 、 
货 付款 等 详 如 附 表 。-* 
加 产品 及 原材料 检验 方法 ; -+ 
加 产品 价格 规定 ; # 
鲜 产 品 的 包装 方法 及 费用 负担 ; .+ 


008 


第 1 章 ”Word 基础 排版 功能 的 简单 应 用 


如 何 区 分 首 行 、 悬 挂 及 段落 缩 进 


也 首 行 缩 进 是 在 段落 开始 处 空 两 个 字 四 区 4 5 8 和 亿 诈 全 僻 20 22 24 2 28 30 32 34 36 /33 Tn 同 第 
慎 。 符 ,就 像 写 文章 时 在 每 段 的 开头 空 两 个 。 | :Ws 1 
二 人 了 | “散文 的 玉 现 形式 多 种 多 样 ， 杂 文 、 短评、 小 品 、 随 党 、 速 号、 特写 、 游 记 、 章 
就 请 下 样 。 引 到、 全、 让 人 和 和 了 有 二、 形式 自 由 .到 这 
S 三 _ = 泛 、 写 法 灵活 、 语 言 优 美 ， 能 比较 迅速 地 反映 生活 ， 深 喜爱 。。 
悬挂 缩 进 是 在 这 种 段落 格式 申 ， 段 ”| ”人 ， 后 HR 这 
落 的 首 行文 本 不 加 改变 ， 而 除 首 行 以 外 省 * 千 啤 janxo sw 
~ ~ 一 人 一 SN 主 + tC 3 + | 悬挂 缩 进 。 [| 

的 文本 缩 进 一 定 的 距离 。 悬 挂 缩 进 常用 as Se 

于 项 目 符号 和 编号 列表 ， 它 是 相对 于 首 | 通过 对 现实 生活 中 某 些 片断 或 生活 事件 的 描述 ， 表 达 作 者 的 观点 、 威 

a 5 情 ， 并 揭示 其 社会 意义 ， 它 可 以 在 真人 真 事 的 基础 上 加 工 创造 ， 不 一 

行 缩 进而 言 的 。 定 具有 完整 的 故事 情节 和 人 物 形象 ， 而 是 着 重 于 表现 作者 对 生活 的 感 


受 ， 具 有 选材 、 构思 的 灵活 性 和 较 强 的 抒情 性 ， 散文 中 的 “我 ”通常 
段落 缩 进 是 指 将 整个 段落 进行 缩 进 ， |。 中 ， 拓 At 术 :。 
NW: Es 
它 可 以 对 缩 进 段落 左 侧 和 右 侧 进行 缩 进 。 “ 呈 要 
如 右 图 所 示 为 首 行 、 悬 挂 及 段落 缩 
进 效 果 。 


3. 添加 下 男 线 
GD 将 光标 定位 于 “签订 日 期 : ”文本 ”人 GD 然后 按键 盘 上 的 空格 键 显示 出 下 
之 后 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 ” 画 线 ， 用 同样 的 方法 将 插入 点 分 别 置 于 
中 ， 单 击 “ 下 男 线 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 “年 ”和 “月 ” 字 之 后 ， 按 空格 键 显 示 下 
画 线 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


字体 区 


EITHEREY 181 ID 1121 114! 116! 1 120! 122! 124! 126! 128! 130! 1321 向 | 


买卖 合同 。 


签订 日 期: 纤 月 日 。 
合同 编号 -+ 


签约 时 间 : -。 签约 时 间 : -+ 
签约 地 点 ，-。 E 签约 地 点 : 
供 方 : :， 供 方 : :。 


需 方 ，-， 


和 下 画 线 下 拉 列 表 框 的 功能 


也 在 下 男 线 按钮 的 有 边 有 一 个 倒 三 角 按钮 ， 单 击 它 可 以 打开 其 下 拉 列 表 框 ， 其 中 列 出 了 
下 加 线 、 双 下 男 线 、 粗 线 及 扣 式 下 男 线 等 多 个 下 辆 线 类 型 。 用 户 可 从 中 选择 需要 的 类 型 ， 
选择 “其 他 下 男 线 类 型 ”选项 ， 将 弹出 “字体 ”对 话 框 ， 用 户 可 在 其 中 选择 更 为 丰富 的 下 
回 线 类 型 ， 选 择 “ 下 男 线 颜色 ”选项 ， 用 户 可 以 从 级 联 菜 单 中 设置 下 男 线 的 颜色 。 
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IB 按照 上 述 操作 方法 ， 为 合同 开始 处 
和 结尾 处 的 签字 位 置 添 加 下 男 线 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


蕊 | 国 半 Times New Roman -五 号 -交加 三 加 


we | 己 | “国生 < < | 马 段落 。 范文 样式 编辑 
3 了 - -| 


供 方 单位 (六 总 : 。 需 方 单位 ( 盖 章 ): 


ttt tt tt 


C1 对 于 合同 正文 部 分 ， 在 粘贴 时 就 
经 对 要 添加 下 画 线 的 位 置 进行 了 空格 占 
位 。 此 时 ， 只 要 选中 该 空格 占 位 符 ， 单 击 
“开始 ”选项 卡 的 “下 画 线 ” 按钮 ， 即 可 
为 其 添加 下 画 线 ， 如 下 图 所 示 。 


Fh Se 


营 | 国 % Times New Roman "ES - 电 办 | 于 | 二 | 上 | A | 的 | 


新 建 打开 | 粘贴 中 > 5 


2. 合同 条 款 : -+ 
0 和 订 双方 商 吕 订 绪 产品 总 他 人 民 丰 半生 元 。 其 产品 名 称 的 规格 、 质 量 、 数 量 、 单 价 、 总 值 、 


加 产品 及 原材料 检验 方法 ; 

加 产品 价格 规定 ; -+ 

鲜 产 品 的 包装 方法 及 费用 负担 ; 
回 产 品 交 货 方法 及 费用 负担 ; .+ 
加 货款 及 费用 等 结算 方法 ! 


四 和 在 word 文档 的 下 画 线 上 输入 文字 时 ， 为 什么 下 画 线 会 向 右 移 ， 而 输入 的 文本 下 


Ma 


E 


4. 统计 字数 
CGO 在 “审阅 ”选项 卡 的 “校对 ” 
组 中 ， 单 击 “字数 统计 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


动 动 下 训 亚 靶 业 引 台 二 动 辆 mo 并 


播 和 页面 布 局 。 引用 邮件 | 诗风 | 视 有 
本 i 英语 


却 没有 下 男 线 ， 如 何 才 能 避免 出 现 这 样 的 问题 ? 


出 现 这 种 问题 时 , 说 明 它 并 不 是 真正 的 下 画 线 , 而 是 按 住 键盘 上 的 [ Shift + -( 减 号 ) 】 
组 合 键 得 到 的 线条 ， 这 种 线条 看 起 来 与 下 男 线 一 样 ， RE 插入 的 
将 是 无 下 男 线 的 文字 。 真 正 的 下 男 线 可 以 通过 上 述 添加 下 男 线 的 操作 得 这 种 线 上 输 
入 文字 ， 就 会 出 现下 男 线 。 


[I 史 弹 出 “字数 统计 ”对 话 框 ， 在 该 对 
话 框 中 可 以 查看 文档 包含 的 页 数 、 字 数 、 
段 行 数 等 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


统计 信息 : 
页 数 
字数 
字符 数 (不 计 空 格 ) 
字符 数 ( 计 空 格 ) 
A 


行 
非 中 文 单词 
中 文字 符 和 朝 评 语 单词 


包括 文本 框 、 脚 广 和 尾 注 灾 ) 


1.1.3 预览 购销 合同 


在 完成 对 文档 的 编辑 后 ， 


会 通过 不 同 的 预览 方式 对 文档 进行 查看 ， 下 面 介 


1. 阅读 版 式 
[有 在 “视图 ”选项 卡 的 “文档 视图 ” 
组 中 ， 单 击 “ 阅 读 版 式 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


1 有 3 单 击 窗口 右上 角 的 “视图 选项 ”下 
拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “显示 打印 
Wm 选项 ， 如 下 图 所 不 。 


| 
方 必须 严格 履行 。 国 
2. 合同 条 款 : 


@ 答 订 双 方 商 女 订 ] 日 ssemmw 
元 。 其 产品 名 称 的 规格 、/ 3 各 wannaeenezeen 
值 、 交 货 付款 等 详 如 附 表 . 这 S 

@ 产 品 及 原材料 检验 方 尖 汪 ee* 

shel 


号 
@@ 产 品 价格 规定 ; 


2. 拆 分 窗口 

拆 分 窗口 是 指 将 一 个 窗口 拆 分 为 两 个 
窗口 。 当 用 户 需要 同时 查看 文档 前 后 两 
部 分 的 内 容 时 ， 可 以 在 文档 适当 的 位 置 
对 窗口 进行 拆 分 操作 ， 以 便 同 时 查看 同一 
个 文档 的 不 同 部 分 。 下 面 介绍 具体 的 操作 
方法 。 
在 “视图 选项 卡 的 “窗口 ”组 
中 ， 单 击 “ 拆 分 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


需要 对 文档 的 整体 效果 进行 查看 ， 以 确认 是 


第 1 章 ”Word 基础 排版 功能 的 简单 应 用 


否 满 意 。 本 例 
介绍 具体 的 操作 方法 。 


中 进入 阅读 版 式 视图 模式 ， 此 时 可 以 
看 到 页 面 并 未 显示 完整 ， 如 下 图 所 示 。 


需 方 : 0 
1. 本 合同 是 依照 《中 华人 民 共 和 国 合同 法 》 订 
立 的 ， 经 双方 签字 盖 章 后 ， 即 发 生 法 律 效力 ， 双 
方 必须 严格 履行 。 

2. 合同 条 款 : 

四 签订 双方 商 妥 订货 产品 总 值 人 民 币 
元 。 其 产品 名 称 的 规格 、 质 量 、 数 量 、 单 价 、 总 
值 、 交 货 付 款 等 详 如 附 表 。 

加 产品 及 原材料 检验 方法 ; 

轿 产品 价格 规定 ; 


CMT 此 时 阅读 版 式 的 页 面 就 显示 完整 
了 ， 这 也 是 正常 的 打印 效果 ， 如 下 图 
J 


4 开始 插入 页 面 布局 引用 邮件 。 审阅 开发 IT 具 Acrobat a@ 


eg es | Q@ a re 国有 
ee i WN ee sm iox 四 旺 de :| msn| 去 


视图 ” 国 草 稿 


1. 本 合同 是 依照 中华 人民 共 和 国 合同 法 》 订 立 的 ,经 双方 签字 盖 章 后 ， 即 发 生 法 律 效 力 ， 
-| 。 须 严格 履行 。-+ | 
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册 一 油 


职场 和 i! 综 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 =- 未 通 


(CGO 在 窗口 要 进行 拆 分 的 位 置 单 击 ， 拆 | 国生 全 全 让 国 
回 网 局 线 呈 同步 计 动 | ing 口 | 实 


态 一 回 导 闪闪 司 | 显示 比例 100% 国 双 页 | 目 全 部 村 | 
分 后 的 效果 如 石 图 所 示 。 ED Mm en 
四 5 8 人 5 20 E22 26 30 32 34 36 司 


需 方 单位 〈 盖 章 ): 
法 定 代 表 人 签字 : -法 定 代表 人 签字 
地 址 : -地址 
开户 行 、 帐 号 : 


| rE 没有 规矩 ， 不 成 方圆。 每 一 个 公司 都 有 一 些 行为 准则 来 指导 员工 的 日 
常 工作 与 行动 ， 这 是 使 事业 顺利 进行 的 必要 保障 。 因 此 ， 为 了 更 有 效 地 开 


展 工 作 ， 企 业 或 是 公司 会 为 员工 制定 一 系列 的 行为 规 沁 ， 以 便 让 他 们 时 癌 
检查 目 己 是 否 全 面 、 正 确 地 人 遵守 了 公司 所 要 求 的 行为 准则 。 


全 【 案例 介绍 ) 和 S[ 案例 预览 


本 例 中 所 介绍 的 是 公司 员工 行 : 
业 规范 ， 完 成 本 案例 主要 用 到 了 查  : 本 es 


4 、 附 加 说 | 
常言 :没有 刀 拒 ;不 成 方 图 。 每 一 个 公司 部 和 有 一些 行为 0 末 指 S 员 了 的 ER 
日常 工作 与 行动 ,这 是 使 于 | 和 进行 的 必要 保 阐 因此 为 了 更 有 效 过 开展 工作 ， 每 日 上 尚 前， 员工 应 对 自己 的 从 仪表 和 着装 进行 自 检 。 


找 与 替换 、 添 加 项 目 符号 和 编辑 、 : 2 We 


第 一 条 ”员工 仪容 仪表 规范 


格式 刷 、 边 框 与 底 纹 、 添 加 页 面 边 : || = ee 


目的 : 创造 良好 的 专卖 店 泉 围 ， 体现 员工 的 良好 风 稻 ， 使 专卖 店 的 员工 成 为 


了 男 士 要求 首 正 式 宁 色 (黑色 、 深 著 、 深 灰 ) 西 裤 ， 穿 深 色 福 子 、 深 色 皮 竺 
好 统一 成 黑色 )。 


顾客 心中 亲切 咨询 顾问 > 


框 ， 以 及 添加 水 印 等 操作 。 :|| 


丫头 发 要 求 杭 理 整齐 、 利 落 s 男士 发 型 要 求 前 不 这 眼眉 ， 后 不 压 衣 领 , 两 则 谢绝 *” 您 的 好 意 我 领 了 ,我 从 内 心 感谢 您 ,为 您 用 务 是 我 人 应 尽 的 职责 ， 
不 盖 耳 * 女士 发 型 要 求 文雅 大 方 ,不 得 进行 彩色 染发 * 是 份 内 的 事 ” 谢谢 := 
今 男士 不 得 留 骨 须 。 今 当天 的 工作 要 当天 完成 , 不 得 无 直 卸 延 ， 最 向 第 二 天 的 工作 。 因此 不 能 上 
六 女士 可 仙 献 得 体 的 首 谋 或 服 浇 , 不 从 佩带 悬挂 式 大 耳环 。 在 岗 时 可 以 化 淡 班 及 时 通知 值班 店 长 ， 以 免 如 身 正常 工作 ; 
妆 站 抹 = 仿 不 准 在 店内 吸 届 、 看 报纸 、 聊天 、 吃 东西 、 干 私 活 ; 
、 着 装 要 求 今 不 准 业 荐 接待 顾 窜 ， 不 准 肯 对 磊 宫 答 语 ; 
令 员工 (培训 员 除 外 ) 在 岗 期 间 上 装 必须 按照 要 求 统一 穿 工作 服 壬 ,在 左 陶 也 不 准 在 店堂 内 暴露 与 堆 泌 个 人 用 品 ; 
前 端正 地 假 带 移 牌 。 今 不 准 在 结账 上 从 时 不 抬头 与 陋 容 管 话 或 不 理 时 颇 客 鹿 占 ; 
今 服装 必须 保持 青 吉 整齐 ,不 能 有 明显 的 污 责 和 灰尘 ( 特别 是 衣 售 和 油 口 ) 今 不 准 硕 撞 嘲讽 、 控 苦 顾客 
袖口 不 能 卷 起 ， 服 装 不 能 十 现 开 线 或 纽扣 脱落 。 今 不 准 私 分 或 私 拿 礼品 ; 
今 在 岗 期 间 ， 不 得 穿 拖 著 、 短 本 洋 。 女 士 不 得 穿 超 短 认 不 得 在 膝盖 上 7 仿 无 顾 窜 要 求 ， 不 准 玩 电脑 许 戏 # 
公分 ) 和 蛇 身 乔 。 


通常 ， 像 公司 制度 、 手 册 和 行业 规 艺 等 行业 内 容 ， 在 因特网 上 都 会 有 相应 的 江 文 可 
供用 户 人 参考 ， 用 户 只 需 对 下 载 后 的 内 容 根据 本 公司 的 实际 情况 进行 相应 的 改动 和 美化 即 
可 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
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1. 查找 与 蔡 换 文本 


第 1 章 ”Word 基础 排版 功能 的 简单 应 用 


在 当 文档 中 有 多 个 需要 更 改 的 文字 或 词语 时 , 可 以 使 用 “查找 和 巷 换 ”功能 快速 更 改 ， 


具体 的 操作 方法 如 下 。 


人 Dn 找到 素材 范本 文档 ， 双 击 打开 “ 员 
工行 为 规 沁 ” 文 档 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 
“编辑 ”组 中 ， 单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


文件 插入 页面 布 局 引用 邮件 审阅 视图 开发 J 具 Acrobat 4@ 
BAL -Ee [| 国 [lle 
新 建 粘贴 于 1 


员工 行为 规范 " 


党 省 ， 没有 规矩 ,不 成 方圆 ,每 一 个 公司 都 有 一 些 行为 准则 来 指导 员工 的 日 常 工作 与 行动 ， 
这 是 使 事业 顺利 进行 的 必要 保障 。 因此 为 了 更 有 效 地 开展 工作 , 请 每 一 位 员工 仔细 阅读 本 手 
册 , 以 便 时 常 检 查 自己 是 否 全面 、 正 确 地 遵守 了 公司 所 要 求 的 行为 准则 。* 

一 、 员 工 仪容 仪表 规范 

1、 仪 表 形象 " 

En: ee ee 


E 问 。 + 
2、 仪 容 要 求 " 


勤 洗 党、 理发， 指甲 应 修剪 整齐 《男士 指甲 不 宜 超过 指 兴 )， 保 持 清洁 。" 

头发 要 求 梳理 整齐 、 利 沙 。 男 士 发 型 要 求 前 不 遮 眼眉 ， 后 不 压 衣 领 ,两 侧 不 盖 耳 。 女 士 发 型 

要 求 文雅 大 方 ， 不 得 进行 彩色 染发 。" 

男士 不 得 留 胡须 。* 

女士 可 佩戴 得 体 的 首饰 或 服饰 ,不 准 佩带 悬挂 式 大 耳环 。 在 岗 时 可 以 化 淡妆 ,不 准 浓妆艳抹 。* 

3、 着 装 要 求 " 

员工 (培训 员 除 外 ) 相 岗 期 间 上 装 必 须 按 照 要 求 统一 帘 工 作 服装 ,在 左 胸 前 端正 地 仙 带 胸 牌 。* 
ee 


CD 弹出 “查找 与 替换 ”对 话 框 ， 在 
Be as a ek 将 
插入 点 定位 至 该 文本 框 内 ， 单 击 左下 方 的 
“更 多 ”按钮 ， 展 开 下 方面 板 ， 单 击 “ 格 
式 ” 按钮 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “突出 显 
”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


mal 


车 换 E) 


查找 内 容 @@) | 公司 
选项 : 区 分 全 /半角 


车 换 为 这 ) : 加 | 


[< 二 2D ] [项 换 @ | [全 部 痊 换 外 | [查找 下 处 外 ] [取消 


搜索 选项 
搜索 - | 全 部 加 
回 区 分 大 小 写 名 区 分 前 织 
全 字 匹 醒 0 区 分 后 如 (I) 
回 使 用 通配符 o) 区 分 全 /半角 吕 
回 同音 英文 ) 多 ) 名 略 标点 符号 @) 
回 查找 单词 的 所 有 形式 噶 文 ) 中 ) 忽略 空格 由) 


解 在 该 对 话 框 中 , 当 对 话 框 下 方 的 面板 正常 显示 时 , 对 话 框 中 的 “更 多 ”按钮 就 会 变 为 “更 


秆 ” 少 " 按钮 ,如 上 图 所 示 ; 反之， 对话 框 下 方 的 面板 没有 显示 时 ， 
虹 多 "按钮 ,使 用 该 对 话 框 除了 可 以 进行 文本 字 


BE i 


CR 然后 在 “替换 为 ”文本 框 中 输入 
“专卖 店 ” ， 将 插入 点 定位 至 该 文本 框 
内 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 
选择 “突出 显示 ”选项 一 次 或 两 次 ， 让 下 
方 的 格式 显示 为 “ 非 突 出 显示 ”， 设 置 完 
成 后 ， 单 击 “ 埠 换 ” 按 钮 ， 此 时 文档 中 会 
出 现 带 底 纹 显示 的 “公司 ”文本 ， 如 右 图 
所 示 。 


“更 少 "按钮 就 会 变 为 “更 


符 的 但 找 与 替换 外 , 还 可 以 批量 替换 标点 符号 、 


常言 首 :没有 夫 息 ,不 成 广 国 .每 一 个 公司 部 有 一 些 行为 准则 来 指 导 员工 的 日 党 工作 与 行动， 
这 是 使 事业 顺利 进行 的 必要 保障 。 因此 为 了 更 有 效 地 开展 工作 , 请 每 一 位 员工 仔细 阅读 本 手 
册 ， 以 便 时 常 检查 自己 是 否 全 面 、 正 确 地 遵守 了 公司 所 要 求 的 行为 准则 。' 

一 、 员 工 仪容 仪表 规范 ,， 

1 仪表 形象。 

原则 : 端庄 、 整 洁 

目的 : si 体现 员工 的 良好 风貌 ， 使 仅 司 的 员工 成 为 顾客 心中 亲切 的 咨询 


区 分 前 纺 外 

区 分 后 如 人 

团 区 分 全 /半角 册 
音 殴 文 ) 区 ) 忽略 标点 符号 @) 

查找 单词 的 所 有 形式 唤 文 ) @g) 忽略 空格 电 ) 


EE NF 
| [国葬 8 四 
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册 一 油 


职场 和 经 Word-Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 


“ 厂 上 [1 夫 夫 )y my | | > 
再 次 单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 ， 刚 刚 被 上 
六 、 、 E 人 和 和 生根 因此 了 地 有人 请 和 从 工 人 人 年 
网 AN ‘ft ~ yy 图 这 是 | | 进行 的 必 A ， 请 每 一 位 员 细 阅 读 
查找 到 的 文本 就 会 被 替换 为 “专卖 店 ” 文 | tr 


一 、 员 工 仪容 仪表 规范 " 
1、 仪 表 形象 


一 当 会 自 动 查 找 符合 入 _ 人 原则 : 端庄 、 整洁、 大 方 。 
本 同 时 9 文档 AAA AJ 旦 付 口 外 再 | 旧 目的 ; 创造 册 好 的 关上 所 国 ， 体现 员工 的 良好 风貌 使 圈 辐 的 员工 成 为 据 客 心中 亲切 的 次 


询 顾问 。* 


容 ， 如 右 图 所 示 中 演 ,加 
内 合 ， [0 冬 | /J\o 上 勤 洗 淋 、 理 发， 指 胃 


头发 要 求 梳理 整齐 、 
要 求 文雅 大 方 ,不 得 | 选 硕 : 
男士 不 得 留 胡须 。+ 


女士 可 佩戴 得 体 的 着 
3、 着 装 要 求 
员工 (培训 | 员 除 外 痢 
服装 必须 保持 清洁 、 

下 | 搜 


区 分 前 细 名) 
区 分 局 器 位 ) 
区 分 全 /半角 如 


磺 文 ) 四 忽略 标点 符号 @) 
查找 单词 的 所 有 形式 殴 文 ) 史 ) 忽略 空格 外 ) 


格式) 。 ] [特殊 格式 @) ] [ 不 限定 格式 | 


CB 如 果 用 户 觉 得 一 个 一 个 地 替换 查找 ” C0 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 确 认 替 换 ， 此 
太 麻烦 ， 也 可 以 在 设置 完成 后 单 击 “ 全 ”时 文档 中 符合 条 件 的 文本 都 将 会 被 替换 ， 
部 替换 ”按钮 ， 一 次 性 替换 符合 内 容 的 ”如 下 图 所 示 。 

文本 ， 此 时 会 弹出 信息 提示 框 ， 如 下 图 
所 示 。 


RE SEE ey ee + 
1、 仪 表 形象 + 

原则 : 端庄 、 整 洁 、 大 方 。 

目的 : 创造 良好 的 专卖 店 氛 围 , 体现 员工 的 良好 风貌 ,使 专卖 店 的 员工 成 为 顾客 心中 亲切 的 
咨询 顾问 。* 


2、 仪 容 要 求 + 

勤 洗澡 、 理 发 ,指甲 应 修剪 整齐 《男士 指甲 不 宜 超过 指 尖 ,保持 清 洁 。*+ 

头发 要 求 梳理 整齐 、 利 落 。 男 士 发 型 要 求 前 不 遮 眼眉 ,后 不 压 衣 领 , 两 侧 不 盖 耳 。 女士 发 型 
要 求 文雅 大 方 ， 不 得 进行 彩色 染发 。* 

男士 不 得 留 胡须 。+ 

女士 可 佩戴 得 体 的 首饰 或 服饰 ,不 准 佩带 悬挂 式 大 耳环 在 岗 时 可 以 化 淡妆 ,不 准 浓妆艳抹 。* 
3、 着 装 要 求 + 


员工 (培训 员 除 外 ) 在 岗 期 间 上 装 必须 按照 要 求 统一 穿 工作 服装 ,在 左 胸 前 端正 地 佩带 胸 牌 。+ 
服装 必须 保持 清洁 、 整齐, 不 能 有 明显 的 污渍 和 灰尘 《特别 是 衣 领 和 袖口 )。 袖口 不 能 卷 起 ， 
服装 不 能 出 现 开 线 或 钮 扣 脱 落 。* 

在 岗 期 间 ， 不 得 穿 拖鞋 、 短 西 裤 。 女 士 不 得 穿 超短裙 〈 不 得 在 腑 盖 上 7 公分 》 和 紧身 裤 。" 
男士 要 求 着 正式 深 色 ( 黑 色 、 深蓝 、 深 灰 ) 西 裤 , 穿 深 色 袜 子 、 深 色 皮 闺 ( 最 好 统一 成 黑色 )。*" 
女士 要 求 着 西 裤 或 西服 裙 ， 穿 皮鞋 ， 闺 跟 不 应 高 于 3 厘米 。* 

夏季 女士 可 以 着 丝袜 穿 凉 畦 ,不 得 赤脚 。* 项 | 
4、 附 加 说 明 : * 

每 日 上 岗 前 , 员工 应 对 自己 的 仪容 仪表 和 着 装 进行 自 检 。* 

当日 值班 店 长 应 在 值班 前 检查 员工 的 仪容 、 仪 表 和 着 装 。 对 不 符合 标准 的 员工 进行 警告 ， 限 
定 改 正 时 间 ; 对 于 情节 严重 、 影 响 恶劣 的 员工 ， 可 以 要 求 其 首先 解决 问题 ， 否 则 不 予 上 岗 。* 
二 、 日常 行 为 规范 


= 

时 刻 维护 专卖 店 及 特许 专卖 店 形象 ; “ 

注意 保守 专卖 店 的 商业 、 财 务 、 技 术 以 及 机 密 信息 的 保密 ; + 

机 密 文件 由 专人 管理 ， 不 随便 丢 放 ; 

不 得 使 用 无 版 权 或 盗版 的 软件 ; + 

不 接受 害 户 的 礼品 ,， 宣 请 。 当 客 户 提出 究 请 或 是 赠送 小 礼 品 时 ， 需要 婉言 谢绝 。“ 您 的 好 意 
| 


he EE 00% (S) 


0 Word 已 完成 对 文档 的 搜索 并 已 完成 4 处 普 换 。 


使 用 快捷 键 打开 “查找 与 替换 ”对 话 框 


2. 插入 项 目 符 号 和 编号 TY 


在 对 文档 进行 排版 时 ， 有 时 会 为 旦 21 Em 1 1 1201 了 
并 列 的 段落 添加 项 目 符 号 ， 这 样 便 于 清晰 ee 3 
1、 仪 表 形 象 ， 
Yr -sb pF 时 人 一 |: 、 整 洁 、 + ET 国 
地 阅读 文档 内 容 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 Ee 


咨询 顾问 。。 

2、 仪 容 要 求 。 

今 * 勤 洗澡 、 理 发 ， 指 甲 应 修剪 整齐 (男士 指甲 不 宜 超过 指 尖 )， 保 持 清洁 。。 

今 * 头发 要 求 梳理 整齐 、 利 落 。 男 士 发 型 要 求 前 不 遮 眼 眉 ， 后 不 压 衣 领 ， 两 侧 不 盖 耳 。 
发 型 要 求 文雅 大 方 ， 不 得 进行 彩色 染发 。。 

分 = 男士 不 得 留 胡 须 。。 

今 * 女士 可 佩戴 得 体 的 首饰 或 服饰 , 不 准 佩带 悬挂 式 大 耳环 。 在 岗 时 可 以 化 淡妆 , 不 准 ; 


[选择 “仪容 要 求 ” 小 标题 后 的 并 列 
段落 内 容 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ” 
组 中 ， 单 击 “ 项 目 符号 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 
拉 列 表 框 中 选择 一 种 样式 ， 应 用 于 所 选段 
落 ， 如 右 图 所 示 。 


员工 (培训 员 除 外 ) 在 岗 期 间 上 装 必 须 按照 要 求 统一 穿 工 作 服装 ,在 左 胸 前 端正 地 佩带 胸 上 
服装 必须 保持 清洁 、 整齐 , 不 能 有 明显 的 污渍 和 灰尘 特别 是 衣 领 和 袖口 )。 袖口 不 能 卷 并 
|-| ”服装 不 能 出 现 开 线 或 钮 扣 脱落 。。 

|:e 在 岗 期 间 ， 不 得 穿 拖鞋 、 短 西 祷 。 女 士 不 得 穿 超短裙 不 得 在 膝盖 上 7 公分 ) 和 紧身 裤 | 
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7 选择 要 添加 编号 格式 的 小 标题 段落 
内 容 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 段 洛 ”组 中 ， 
单 击 “ 编 号 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选 
择 需 要 的 编号 样式 ， 如 果 没 有 ， 可 以 选择 
“定义 新 编号 格式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


这 是 使 事 放 章 。 内 上 出 这 地 
才 。 以 人 时 检查 自己 全面、 下 二 地 昌林 了 人 


1、 仪 表 形 象 " 

原则 : 端庄 、 整 洁 、 大 方 * 
目的 : 创造 良好 的 专卖 店 氛围 , 体现 员工 的 良好 风 菜 
咨询 顾问 。*+ 

2、 仪 容 要 求 + 

今 * 勤 洗澡 、 理 发 ， 指 甲 应 修剪 整齐 《男士 指甲 不 
仿 - 头发 要 求 梳理 整齐 、 利 沙 。 男 士 发 型 要 求 前 不 ; 


全 不 得 进行 彩色 染发 。+ 
仿 * 男士 不 得 留 胡须 
< 女士 可 仙 贡 得 体 的 间 广 服饰， 不 准 佩带 悬挂 才 
艳 抹 。* 


着 装 要 求 " 
肌 工 (培训 除 外 ;在 央 期间 上 法 须 扫 妥 要 
服装 必须 保持 清洁 、 整齐 , 不 能 有 明显 的 污渍 和 灰 : 
服装 不 能 出 现 开 线 或 钮 扣 脱 落 。*" 
在 岗 期 间 ,不 得 穿 把 壮 、 短 西 衬 。 A 


男士 要 求 着 正式 深 色 (黑色 、 深蓝 、 深 灰 ) 西 衬 ， 穿 > 
女士 要 求 着 西 被 或 西服 裙 ， 穿 皮鞋 ， 鞋 跟 不 应 高 于 
夏季 女士 可 以 着 丝袜 穿 凉鞋 ,不 得 赤脚 。+ 

4、 附 加 说 明 : * 

每 日 上 岗 前 ， Ee 这 更改 列表 级 别 (Q 


当日 值班 店 长 应 在 值班 前 检查 员工 的 仪容 、 仪 表 和 着 


定 改正 时 间 ; 对 于 情节 严重 、 影 下 当 的 员工 ,可 .ZE 


时 刻 维护 专卖 店 及 特许 专卖 店 形象 ; “ 


于 网 单 击 “确定 ”按钮 ， 应 用 编号 样 
式 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


3. 使 用 格式 刷 快速 应 用 样式 


在 上 述 操作 中 已 为 部 分 文本 添加 了 项 目 


第 1 章 Word 基础 排版 功能 的 


全 弹 出 “定义 新 编号 格式 ”对 话 框 ， 
0 一、 
二 、 三 ( 简 …) ”样式 ， 在 “编号 格式 ， 
文本 框 中 的 ， 


之 后 输入 “条 ”， 如 下 图 所 示 。 


编号 格式 
编号 样式 他 ) : 
编号 格式 甸 ) : 
第 二 条 + 
对 齐 方式 出 ): 
EE 


这 是 介 的 心 册 保障。 员 
基 ， 以 个 时 检查 由己 是 否 和 面 。 ER \ 司 所 要 求 的 行为) em + 

人 员工 仪容 仪表 规范 " 

1、 仪 表 形 象 " 

原则 : 端庄 、 整 洁 、 大 方 + 

目的 : 创造 良好 的 专卖 店 氛围 ， 体现 员工 的 良好 风貌 , 使 专卖 店 的 员工 成 为 顾客 心中 亲切 的 

咨询 顾问 。?% 

2、 仪 容 要 求 " 

今 - 勤 洗 尝 、 理 发 ， 指 甲 应 修剪 整齐 《男士 指甲 不 宜 超过 指 兴 )， 保 持 清洁 。* 

今 - 头发 要 求 梳理 整齐 、 利 落 。 男 士 发 型 要 求 前 不 遮 眼眉 ， 后 不 压 衣 领 ,两 侧 不 盖 耳 。 女 士 
发 型 要 求 文雅 大 方 ， 不 得 进行 彩色 染发 。+ 

今 * 男士 不 得 留 胡 须 。? 

今 二 女士 可 佩戴 得 体 的 首饰 或 服饰 , 不 准 佩带 悬挂 式 大 耳环 。 在 岗 时 可 以 化 淡妆 , 不 准 浓 妆 
艳 抹 。% 

3、 着 装 要 求 " 

员工 (培训 员 除 外 在岗 期 间 上 装 必须 按照 要 求 统一 穿 工作 服装 ,在 左 胸 前 端正 地 韧带 胸 牌 。« 

服装 必须 保持 清洁 、 整齐, 不 能 有 明显 的 污渍 和 灰尘 《特别 是 衣 领 和 袖口 )。 袖口 不 能 卷 扎 ， 

服装 不 能 出 现 开 线 或 钮 扣 脱 荡 。* 

在 岗 期 间 ， 不 得 穿 拖鞋 、 短 西 裤 。 女 士 不 得 穿 超 短 裙 《 不 得 在 膝盖 上 7 公分 〉》 和 紧身 裤 。*+ 

男士 要 求 着 正式 深 色 (黑色 、 深蓝 、 深 灰 ) 西 裤 , 穿 深 色 袜 子 、 深 色 皮 鞋 5 最 好 统一 成 黑色 )。?4 

女士 要 求 着 西 裤 或 西服 裙 ， 穿 皮鞋 ， 鞋 跟 不 应 高 于 3 厘米 。* 

鼻 季 女士 可 以 着 丝袜 穿 凉 土 ， 不 得 赤脚 。« 

4、 附 加 说 明 : * 

每 日 上 岗 前 ,员工 应 对 自己 的 仪容 仪表 和 着 装 进行 自 检 。* 

当日 值班 店 长 应 在 值班 前 检查 员工 的 仪容 、 仪表 和 着 装 。 对 不 符合 标准 的 员工 进行 警告, 限 

定 改正 时 间 ; 对 于 情节 严重 、 影 响 恶 劣 的 员工 ， 可 以 要 求 其 首先 解决 问题 ， 否 则 不 予 上 岗 。* 

第 二 条 -~* 日 常 行为 规范 

时 蓝 维护 专卖 店 及 特许 专卖 店 形象， + 


简 里 应 用 


| 字 之 前 输入 “第 在 


符号 ， 但 是 文档 中 还 有 一 些 并 列 的 段落 需 


添加 项 目 符 号 ， 此 时 并 不 需 重 复 上 面 的 操作 ， 只 需要 使 用 格式 刷 束 能 快速 应 用 其 样式 。 


具体 的 操作 方法 如 下 。 
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由 一 油 


选择 刚 添加 了 项 目 符号 的 段落 ,在 ”于 史 此 时 光标 会 变 成 带 有 刷子 的 指针 

“开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 ， 双 击 ”形状 ， 拖 动 鼠 标 依次 选择 “着 装 要 求 ”和 

“格式 刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 “第 二 条 日 常 行业 规范 ”后 的 并 列 段落 文 
本 ， 如 下 图 所 示 。 


今 。 男 士 要 求 着 正式 深 色 〔 黑 色 、 深 蓝 、 深 灰 ) 西 裤 ， 穿 深 色 袜 子 、 深 色 皮鞋 (是 
黑色 )。。 

仿 * 女士 要 求 着 西 裤 或 西服 裙 ， 穿 皮鞋 ， 鞋 跟 不 应 高 于 3 厘米 。， 

今 。 夏 季 女 士 可 以 着 丝袜 穿 凉鞋 ， 不 得 赤脚 。。 

4、 附 加 说 明 ，。 

每 日 上 岗 前 ， 员 工 应 对 自己 的 仪容 仪表 和 着 装 进行 自 检 。。 

当日 值班 店 长 应 在 值班 前 检查 员工 的 仪容 、 仪 表 和 着 装 。 对 不 符合 标准 的 员工 进 和 


定 改正 时 间 ; 并 节 严 重 、 影 响 亚 劣 的 员工 ， 可 以 要 求 其 决 问题 ， 否 则 : 
员工 (培训 员 除外 ) 在 岗 期 间 上 装 必须 按 照 要 求 统一 宗 工 作 服 装 ,在 左 胸 前 端正 地 人 ra i 


服装 必须 保持 清洁 、 整 齐 , 不 能 有 明显 的 污渍 和 灰尘 (特别 是 衣 领 和 袖口 )。 袖 口 不 
服装 不 能 出 现 开 线 或 钮 扣 脱落 。。 

在 岗 期 间 ， 不 得 穿 拖鞋 、 短 西 裤 。 女 士 不 得 穿 超短裙 〈 不 得 在 膝盖 上 7 公分 ) 和 
男士 要 求 着 正式 深 色 黑色、 深蓝、 深 灰 ) 西 裤 , 穿 深 色 袜子 、 深 色 皮 鞋 (最 好 统一 
女士 要 求 着 西 裤 或 西服 裙 ， 穿 皮鞋 ， 奎 跟 不 应 高 于 3 厘米 。。 

夏季 女士 可 以 着 丝袜 穿 凉 畦 ， 不 得 赤脚 。。 

4、 附 加 说 明 ，。 

每 日 上 岗 前 ， 员工 应 对 自己 的 人 容 仪表 和 着 半 计 行 自 检 。。 


单 击 和 双击 格式 刷 有 何 妙 


单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 的 作用 : 选择 带 有 格式 的 文本 兰 内 容 ， 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 后 ， 
只 能 将 复制 的 格式 应 用 于 文档 的 一 处 内 容 上 。 

双击 “格式 刷 ” 按 钮 的 作用 : 选择 带 有 格式 的 文本 源 内 容 ， 双 击 “ 格 式 刷 ”按钮 后 ， 
可 以 将 复制 的 格式 应 用 于 文档 的 多 处 内 容 上 。 此 时 , 要 停止 应 用 格式 , 可 以 按键 盘 上 的 [ Esc 】 
键 或 执行 其 他 命令 即 可 。 


1.2.2 美化 行为 规范 文档 ， 


1. 页 面 设置 


[I 在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设 
置 ” 组 中 ， 单 击 “ 对 话 框 启动 器 ”按钮 ， 
如 右 图 所 示 。 


由 中 浮 必 改 


E 


TW 


上 和 小 - SE 
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[及 阐 出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 
上 、 下 、 左 、 右 的 页 边 距 分 别 为 3、2.5、 oo 


Wr FF 一 i 右 四 
3、3， 单 击 “ 确 是 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 装订 线 @): 装订 线 位 置 WW: | 左 [zw 
纸张 方向 


纪 向 下 ) 横向 @) 


多 页 m: | 首 通 有 轩 


由 一 油 


预览 


应 用 于 Q); 


快速 打开 “页 面 设 置 ” 对 话 框 的 方法 


在 文档 中 ,首先 要 保证 标尺 在 文档 中 已 显示 ,如果 没 有 ,可 以 在 “视图 "选项 卡 的 "显示 

支 ”组 中 ,选择 “标尺 ” 复 选 框 后 让 其 显示 。 然 后 双击 标尺 位 置 ， 可 以 迅速 打开 “页 面 设置 

招 jiniEe 

入 置 文档 格式 
于 几 选择 标题 文本 “员工 行为 规范 ”， ”和风 按 上 述 操作 方法 将 “第 一 条 员工 仪 
“开始 ”选项 卡 设置 字体 为 “黑体 、  ” 容 仪表 规范 ”和 “第 二 条 eg 
号 为 “二 号 ”、 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 ， 将 小 标题 的 字体 设置 为 “宋体 ”， 设 置 字号 

标题 加 得 显 示 ， 加 下 图 所 示 。 为 “小 三 ”， 并 且 居 中 显示 。 用 同样 的 操 


作 方 法 将 其 余 文 本 内 容 的 字体 设置 为 “ 宋 
体 ”、 字 号 为 “小 四 ”， 如 下 图 所 示 。 


引用 邮件 审阅 视图 开发 I 具 Acrobat 


E 芒 | BR 喜 zz -4 四 -和 帝 因 


新 建 ”打开 i BIU-sh x,x | 


开始 | 插入 页面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 I 具 Acrobat 


芒 胞 :ee -4 四 - 曲 因 


部 建 扣 | 和 IU 路 xx|S 


员工 行为 规范 . 


常言 道 : 没有 规矩 ， 不 成 方圆 。 每 一 个 公司 都 有 一 些 行 为 准则 来 
工作 与 行动 ， 这 是 使 事业 顺利 进行 的 必要 保障 。 因 此 为 了 更 有 效 i 
每 一 位 员工 仔细 阅读 本 手册 ， 以 便 时 常 检 查 自己 是 否 全 面 、 正 确 二 
要 求 的 行为 准则 。。 


第 一 条 * 员工 仪容 仪表 规范 。 


常言 道 : 没有 规矩 ， 不 成 方圆 。 每 一 个 公司 都 有 一 些 行为 准则 来 指导 员工 
工作 与 行动 ， 这 是 使 事业 顺利 进行 的 必要 保障 。 因 此 为 了 更 有 效 地 开展 工 
每 一 位 员工 仔细 阅读 本 手册 ， 以 便 时 常 检查 自己 是 否 全 面 、 正 确 地 遵守 了 
要 求 的 行为 准则 。， 


1、 仪 表 形 象 。 

原则 : 端庄 、 整 洁 、 大 方 。 

目的 : 创造 良好 的 专卖 店 氛围 ， 体 现 员 工 的 良好 风 瑶 ， 使 专卖 店 自 
心中 亲切 的 咨询 顾问 。。 

2、 仪 容 要 求 。 

仿 * 勤 洗 深 、 理 发 ， 指甲 应 修 草 整齐 〔 男 十 指甲 不 址 超过 指 尖 )， 人 
分 + 头发 要 求 梳理 整齐 、 利 落 。 男 士 发 型 要 求 前 不 遮 眼眉， 后 不 压 2 
ee) » 


职场 种 泽 wordExcelPPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


GUI 选中 标题 文本 并 右 击 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “有 段落” 如 下 图 
所 示 。 


每 一 位 员工 仔细 阅读 本 手册 ， 以 便 
要 求 的 行为 准则 。。 
第 一 条 * 
1、 仪 表 形 象 。 ， 
原则 : 端庄 、 整 洁 、 大 方 。 A 
目的 : 创造 良好 的 专卖 店 氛 围 ， 体 
心中 亲切 的 咨询 顾问 。。 
2、 仪 容 要 求 ; 
仿 -， 勤 洗澡 、 理 发 ， 指 甲 应 修剪 整齐 多 
分 ,头发 要 求 梳理 整齐 、 利 落 。 男 
耳 。 女 士 发 型 要 求 文雅 大 方 ， 
仿 * 男士 不 得 留 胡 须 。。 
仿 * 女士 可 佩戴 得 体 的 首饰 或 服饰 ， 
不 准 浓妆艳抹 。。 


[超过 指 尖 )， 保 持 清 
眼眉， 后 不 压 衣 领 ， 


人 GD 选择 “第 一 条 ”员工 仪容 仪表 规 

ee 

设置 “ 段 前 ”为 “1.5 行 ”、“ 段 后 ”为 
1 行 . y 效果 如 下 图 所 示 。 


常言 道 : 没有 规 窍 ， 不 成 方圆 。 每 一 个 公司 都 有 一 些 行为 准则 来 指导 上 5 
工作 与 行动 ， 这 是 使 事业 顺利 进行 的 必要 保障 。 因 此 为 了 更 有 效 地 开 必 
每 一 位 员工 仔细 阅读 本 手册 ， 以 便 时 常 检查 自己 是 否 全 面 、 正 确 地 遵 
要 求 的 行为 准则 。。 


第 一 条 * 员工 仪容 仪表 规范 . 


1、 仪 表 形 象 。 

原则 : 端庄 、 整 洁 、 大 方 。 
目的 :创造 良好 的 专卖 店 氛围 ， 体 现 员工 的 良好 风貌 ， 使 专卖 店 的 员 了 
中 于 六 内 村 痢 著 梧 。 + | 


超过 楷 尖 )， 保 棒 洁 
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ID 弹出 “段落 ”对 话 框 ， 将 
设置 为 “2 行 ”， 将 “ 段 后 ”设置 为 
行 ， 如 下 图 所 示 。 


缩 进 和 间距 I) | 换行 和 分 页 | 中 文 版 式 00 
常规 

对 齐 方式 (@): | 居中 [= 

大 纲 银 别 ) | 正文 文本 [| 


缩 进 
左 介 QL): 0 字符 网 特殊 格式 区 ) : 磋 值 外 ): 
右 则 多): 
对 称 缩 进 册 ) 
如 果 定义 了 文档 网 格 ， 刚 自动 调整 右 缩 进 也 ) 

间距 
段 前 @B): 2 行 少 行距 名 ): 设置 值 &): 
段 后 中: 。 B 行 鲁 | 单 们 行距 | 出 
在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空格 己 ) 
如 果 定 叉 了 文档 陪 格 ， 刚 对 齐 到 了 网 格 外 ) 


[市 素 位 CD).… ] 【 设 加 认 值 mJ ] [ 确定 ] | 取消 | 


IB 使 用 格式 刷 将 第 二 条 日 常 行为 规 
范 ” 文 本 应 用 同样 的 段落 格式 ， 如 下 图 
所 示 。 


第 二 条 - 


仿 * 时 刻 维护 专卖 店 及 特许 专卖 店 形象 ; 。 

仿 * 注意 保 守 专 卖 店 的 商业 、 财 务 、 技 术 以 及 机 密 信 息 的 保密 ; 。 

仿 * 机 密 文 件 由 专人 管理 ， 不 随便 丢 放 : ， 

今 * 不 得 使 用 无 版 权 或 盗版 的 软件 ; 。 

今 * 不 接受 客户 的 礼品 , 宴请 。 当 客 户 提出 宴请 或 是 赠送 小 礼品 时 ,需要 
“您 的 好 意 我 领 了 7 了， 我 从 内 心 感谢 您 ， 为 您 服务 是 我 们 应 尽 的 职责 ， 
事 ， 谢 谢 !”。 

今 * 当天 的 工作 要 当天 完成 ， 不 得 无 故 拖延 ， 影 响 第 二 天 的 工作 。 因 故 7 
时 通知 值班 店 长 ， 以 免 影响 正常 工作 ; 。 

今 * 不 准 在 店内 吸烟 、 看 报纸 、 聊 天 、 吃 东西 、 干 私 活 ; 。 

仿 * 不 准 坐 着 接待 顾客 ， 不 准 背 对 顾客 答 语 ; ， 

今 * 不 准 在 店堂 内 暴露 与 堆放 个 人 用 品 : 。 

今 * 不 准 在 结账 上 货 时 不 抬头 与 顾客 答 话 或 不 理 皮 顾客 询问 ; 。 

ee 挖苦 顾客 ;，。 


CID 选择 正文 文本 ， 在 “段落 ”对 话 框 
中 将 “行距 ”设置 为 “1.5 倍 行距 ”， 如 下 
图 所 示 。 


9 选择 项 目 符号 文本 段落 ， 在 “ 段 
落 ” 对 话 框 中 将 “ 缩 进 ” 选 项 组 中 的 “ 左 
侧 ” 设 置 为 “0.9 厘 米 ”， 将 “特殊 格式 ” 
设置 为 “悬挂 缩 进 ”，“ 磅 值 ”为 “0.74 
厘米 ”， 如 下 图 所 示 。 


缩 进 和 间距 I | 换行 和 分 页 E) | 中 文 版 式 
常规 

对 齐 方式 @) ， | 两 映 对 齐 “加 

大 纲 级 别 @)， | 正文 文本 “人 


缩 进 
左 介 (L): 特殊 格式 区 ) : 磅 值 总 ) : 
右 侧 @@): 悬挂 纺 进 ”| 
对 称 缩 进 如 ) 

ee 如 果 定 义 了 文档 陪 格 ， 刚 自动 调整 右 缩 进 也 ) 
段 前 包 ): 0 行 ” 匈 行距 他 ) : 设置 值 &): 
段 后 中 : [上行 鲁  |15 倍 行距 |z]| 向 


在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空格 C) 
如 果 定 义 了 文档 陪 格 ， 风 对齐 到 了 网 格 他) 
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073 选择 “仪表 形象 ”下 的 段落 文本 ， 
在 “段落 ”对 话 框 中 将 “特殊 格式 ”设置 
为 “ 首 行 缩 进 ”， 设 置 “ 磅 值 ”为 2 字符 ， 
单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 使 用 
格式 刷 将 些 格式 应 用 于 其 他 正文 文本 段落 。 


缩 进 和 间距 并】 | 换行 和 分 页 全 
常规 

对 齐 方式 @) | 两 端 对 齐 ” [| 
大 纲 级 别 @): | 正文 文本 [z=| 


0 字符 网 特殊 格式 G): 磅 值 名) : 
E33 
回 对 称 缩 进 吕 ) 


2、 仪 容 要 求 。 国 如 果 定义 了 文档 网 属 ， 则 自动 调整 右 缩 进 了 0) 
间距 


今 * 勤 洗 党、 理发， 指 日 由 前 [0 行 图 行距 四: 设置 值 &): 


a 段 后 5D: 0 行 向 ”15 信和 中 [| 加 
头发 要 求 梳理 整齐 | 目 大 同样 式 的 和 落下 不 洒 j 空 格 吕 
耳 。 女 士 发 型 要 求 习 


回 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 风 对 齐 到 网 格 电 
今 * 男士 不 得 留 胡 须 。。 


预 此 
分 > 女士 可 佩戴 得 体 的 
不 准 


CP 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 结 果 如 下 图 所 
示 。 使 用 格式 刷 将 这 些 格式 应 用 于 其 他 带 
有 项 目 符号 的 段落 。 


目的 : 创造 良好 的 专卖 店 氛 围 ， 体 现 员工 的 良好 风貌 ， 使 专卖 店 各 
顾客 心中 亲切 的 咨询 顾问 。。 
2、 仪 容 要 求 。 
仿 * 勤 洗澡 、 理 发 ， 指 甲 应 修剪 整齐 《男士 指甲 不 宜 超过 指 尖 )， 保 
仿 * 头 发 要 求 梳理 整齐 、 利 落 。 男 士 发 型 要 求 前 不 遮 眼 眉 ， 后 不 压 i 
不 盖 耳 。 女 士 发 型 要 求 文 雅 大 方 ， 不 得 进行 彩色 染发 。。 
仿 * 男士 不 得 留 胡 须 。* 


仿 * 女 士 可 佩戴 得 体 的 首饰 或 服饰 , 不 准 佩带 悬挂 式 大 耳环 。 在岗 外 
妆 ， 不 准 浓妆艳抹 。。 
3、 着 装 要 求 。 
仿 * 员 工 〈 培 训 员 除 外 ) 在 岗 期 间 上 装 必须 按照 要 求 统 一 穿 工 作 服 4 
前 端正 地 佩带 胸 牌 。。 
仿 * 服装 必须 保持 清洁 、 整 齐 ,不 能 有 明显 的 污渍 和 灰尘 (特别 是 衣 冬 ~ 
袖口 不 能 卷 起 ， 服 装 不 能 出 现 开 线 或 钮 扣 脱 落 。。 


内 一 注 


职场 种 泽 wordExcelPPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


3. 添加 边框 和 底 纹 
Cr 选中 第 一 行 的 标题 文本 ， 在 “ 开 
始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”组 中 ， 单 击 “ 字 符 
边框 ”按钮 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


常言 道 : 没有 规矩 ， 不 成 方圆 。 每 一 个 公司 都 有 一 些 行为 准则 来 指导 员工 的 
日 常 工作 与 行动 , 这 是 使 事业 顺利 进行 的 必要 保障 。 因此 为 了 更 有 效 地 开展 工作 ， 
请 每 一 位 员工 仔细 阅读 本 手册 ， 以 便 时 常 检查 自己 是 否 全面 、 正 确 地 遵守 了 公司 
所 要 求 的 行为 准则 。。 


第 一 条 * 员工 仪容 仪表 规范 


TI 局 弹出 “调整 宽度 ”对 话 框 ， 将 “新 
文字 宽度 ”设置 为 “10 字 符 ”; 如 下 图 
所 示 。 


半 . 88 厘米 ) 


当前 区 字 宽 度 : 


新 误 字 帘 度 位 );， |10 字 符 。 熏 | (4.88 厘米 


B 字符 
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四 继续 选中 标题 ， 在 “开始 ”选项 

卡 的 “段落 ”组 中 ， 单 击 “ 中 文 版 式 ” 按 

从 下 拉 列 表 框 中 选择 “调整 宽度 ” 选 
如 下 图 所 示 。 


常言 道 ， 没 有 规矩 ， 不 成 方圆 。 每 一 个 公司 都 有 一 些 行为 准则 来 指导 员工 的 
:| 日 常 工作 与 行动 , 这 是 使 事业 顺利 进行 的 必要 保障 。 因此 为 了 更 有 效 地 开展 工作 ， 
站 请 每 一 位 员工 仔细 阅读 本 手册 ， 以 便 时 常 检查 自己 是 否 全 面 、 正 确 地 遵守 了 公司 
| 所 要 求 的 行为 准则 。。 


第 一 条 * 员工 仪容 仪表 规范 


7 单 击 “确定 ”按钮 ， 然 后 在 标题 前 
和 标题 后 各 按 一 次 空格 键 ， 为 其 添加 一 个 

空格 符 ， 使 标题 在 边框 中 间 显 示 ， 如 下 图 
所 示 。 


"| 常言 道 ， 没 有 规矩 ， 不 成 方圆 。 每 一 个 公司 都 有 一 些 行为 准则 来 指导 
-工作 与 行动 , 这 是 使 事业 顺利 进行 的 必要 保障 。 因此 为 了 更 有 效 地 开展 
一 位 员工 仔细 阅读 本 手册 ， 以 便 时 常 检 查 自己 是 否 全 面 、 正 确 地 遵守 
:|: 求 的 行为 准则 。 | 


人 GD 选择 标题 下 的 一 段 正文 文本 ， 在 
“开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 ， 单 击 
“字符 底 纹 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 | 搬入 ”页面 fi 局 引用 邮件 证 阅 视图 开发 T 具 Acrobat a@ 


站 


新 寻 | a 
全 白文 档 - 可 | 内- 虹 


第 一 条 员工 仪容 仪表 规范 


1、 仪 表 形象 
原则 ， 端庄、 整洁 、 大 方 。 
目的 : 创造 良好 的 专卖 店 氛围 ， 体 现 员工 的 良好 风貌 ， 使 专卖 店 的 员工 成 为 
顾客 心中 亲切 的 咨询 顾问 。* 
2、 仪 容 要 求 " 
仿 => 勤 洗澡 、 理 发 ， 指 甲 应 收 蔓 整齐 (男士 指甲 不 宜 超过 指 尖 )， 保 持 清洁 。。 
今 = 头 发 要 求 梳理 整齐 、 利 落 。 男士 发 型 要 求 前 不 遮 眼眉 ， 后 不 压 衣 领 , 两 侧 


不 兰 目 发 型 本 求 立 牙 讲 行 弦 包 当 


4 日 站 4 


(E10 选择 “1、 仪 表 形象 ”、“2、 仪 容 
要 求 ”等 4 个 小 标题 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 
“段落 ”组 中 ， 单 击 “ 底 纹 ” 下 拉 按 钮 ， 从 
下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 一 种 底 纹 颜色 ， 
如 “黑色 ， 文 字 1”， 效 果 如 下 图 所 示 。 


目 芒 启 % 床 条 (中 文 E 久 。 -| 小 四 -| 党 图 注 - 江 - 生 -| 奉 才 去 
3 


仿 * 勤 洗澡 、 理 发 ， 指 甲 应 修剪 整齐 《男士 指甲 不 宜 超过 指 尖 )， 保 持 清洁 。。 

仿 * 头 发 要 求 梳理 整齐 、 利 落 。 男士 发 型 要 求 前 不 遮 眼 届 ， 后 不 压 衣 领 ， 两 侧 
不 盖 耳 。 女 士 发 型 要 求 文雅 大 方 ， 不 得 进行 彩色 染发 。。 

分 -男士 不 得 留 胡须 。。 

今 * 女 士 可 佩戴 得 体 的 首饰 或 服饰 ,不 准 佩带 悬挂 式 大 耳环 。 在 岗 时 可 以 化 淡 
妆 ， 不 准 浓妆艳抹 。。 


第 1 章 ”Word 基础 排版 功能 的 简单 应 用 
03 然后 打开 “段落 ”对 话 框 ， 将 段 
落 的 “行距 ”设置 为 “多 倍 行 距 ”， 设 置 


“设置 值 ”为 1.25， 设 置 完成 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 开始 | 插入 ”页面 布 局 引用 邮件 帘 阅 视图 开发 I 具 Acrobat ?7] 


xa] 国 [a 
-abe x x | 加 编 


8 10 tt HH hb ee 20 22 24 26 28 30 2 34 36 38 40 


| | 对齐 方式 @): 


| xl: [EXX 本 加 


0 字符 说 特殊 格式 @): 。 磅 值 名 ): 

右 网 色 ) : 0 字符 主 首 行 缩 进 ”[z] [2 字符 称 
回 对 称 缩 进 如 
团 如 果 定义 了 文档 网 格 ， 风 自动 调整 右 缩 进 加 ) 


第 一 条 二 
0 行 鲜 行距 四 : 设置 值 &): 
1、 仪 表 形象 。 0 行 痢 多 倍 行距 ”[z] 上 于 ” 称 
司 在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空格 ©) 

原则 ， 端 庄 、 整 洁 、 大 方 。 团 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 风 对齐 到 网 格 电 ) 

目的 : 创造 良好 的 专卖 店 氛围 | 3 歼 
顾客 心中 亲切 的 咨询 顾问 。* *- 
2、 仪 容 要 求 。 

今 * 勤 洗澡 、 理 发 ， 指 甲 应 修 让 

人 理 整齐 、 利 落 。 


忆 型 王 求 立 


疏 革 六 一 人 革 六 一 全 革 攻 一 全 等 必 一 全 各 
部 方 一 些 行 三 准 所 来 指 志 去 工 药 已 诅 工 作 与 


行动 ， 过 去 全 市 业 慰 利 治 生 执 公 买 保 除 - 导 此 为 了 元 有 次 注 开 反 工作 ， 革 每 一 位 到 工 仔 失 网 


二 二 于 二 ， 以 亿 对 省 伦 二 关 三 呈 刀 全 于、 三 息 地 过 丁丁 公司 所 买 求 熙 厅 六 首届 - 


[3 然后 分 别 删除 4 个 小 标题 前 的 数字 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 页 面 布局 。 引用 | 邮件 | 审阅 ”视图 ”开发 I 具 Acrobat a 
号 太 宇 : 宋体 (中 文正 广 ) -MM 四 -帝国 三 - 


原则 : 端庄 、 整 洁 、 大 方 。 
目的 ;创造 良好 的 专卖 店 氛围 ， 体 现 员工 的 良好 风貌 ， 使 专卖 店 的 员工 成 为 
顾客 心中 亲 切 的 咨询 顾问 。。 


仿 * 勤 洗澡 、 理 发 ， 指 甲 应 修剪 整齐 《男士 指甲 不 宜 超过 指 尖 )， 保 持 清洁 。* 

仿 * 头 发 要 求 梳理 整齐 、 利 落 。 男士 发 型 要 求 前 不 遮 眼 届 ， 后 不 压 衣 领 ， 两 侧 
不 盖 耳 。 女 士 发 型 要 求 文雅 大 方 ， 不 得 进行 彩色 染发 。+ 

分 + 男士 不 得 留 胡 须 。。 

分- 女士 可 佩戴 得 体 的 首饰 或 服饰 , 不 准 佩带 悬挂 式 大 耳环 。 在岗 时 可 以 化 淡 
妆 ， 不 准 浓妆艳抹 。。 
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和 通 


4. 添加 页 面 边 框 


在 “页 面 布局 " 
景 ” 组 中 ， 单 击 “ 页 面 边 框 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


页 面 布局 


全 3 纸 S 方 向 * 时 
站 KK 小 兆 > 
分 栏 ~ 


a- 
be Y 


页 面 设置 


5. 添加 水 印 


(在 “页 面 布局 ”选项 卡 中 ， 单 击 
“水 印 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 
“ 自 定义 水 印 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


[ 才 | [名 


加 
主题 
加 B®]- 


区 和 六 向 * 时 
oo 洽 - 
分 栏 ~ bE 
页 面 设置 
多 Ca el 


. 四 站 
严禁 复制 2 


回回 


启用 来 自 Office.com CE 


严禁 复制 1 


第 名 


1、 仪 表 形象 " 
原则 : 端庄 、 整 洁 、 大 方 
目的 : 创造 良好 的 专卖 店 ; 

顾客 心中 亲切 的 咨询 顾问 。* 

2、 仪 容 要 求 " 


网 将 所 选 内 容 保存 到 水 印 库 (S).… 


选项 卡 的 “页 面 背 


TI 岂 洋 出 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 ， 在 


“设置 ”选项 组 中 ， 选 择 “ 方 杠 ” 选 项 
在 “样式 "列表 框 中 选择 种 线条 样式 ， 
将 “宽度 ”设置 为 “2.25 磅 ”， 将 “应 用 


于 ”设置 为 “ 整 篇 文档 - 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


， 然 后 单 击 “ 确 


| 边框 龟 )】 | 页 面 边 框 字 ) | 底 绞 (8) | 
设置 : 


pe 
阴影 &) 


三 维 四 


= 宽 


预览 
击 下 方 图 示 或 使 用 按 
单 击 下 方 | 图 所 蒜 他 用 按 包 可 


GD 弹出“ 水印” 对 话 框 ， 选 择 “文字 
水 印 ” 单 选 按钮 ， 在 “文字 ”下 拉 列 表 框 
中 选择 “传阅 ”选项 ， 其 他 参数 为 默认 设 
置 ， 如 下 图 所 示 。 


辐 无 水 印 好 ) 

加 图 片 水 外 红 ) 
(上 .| 
缩放 总 ): 

图 文字 水 Eh 名 ) 
语言 局 言 国家 / 地 区 ) [有 
文字 中: | 
字体 双 ): 
字号 @): 和 动 [=] 
颜色 CC): 加 半 透 明 多 ) 

版 式 : 图 笠 式 血 ) 同 水 平 凯 


EE ED 世 且 司 


自动 |>| 回 冲冲 吧 
中 文 中 国 ) | 


人 GIVE 单 击 “ 应 用 ”按钮 ， 可 在 文档 中 查 
看 效果 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 不 满意 ， 可 在 未 
关闭 的 对 话 框 中 即时 修改 ， 如 果 没 有 问题 ， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 关 闭 对话 框 即 可 。 


加 图 片 水 Fh CL) 


语言 国家 /地 区 ) O : 
| 文字 加 : 
字体 外 ): 
号 全) =] 

人 颜色 但 ): | 加 半 透 明 G) 
版 式 : 回 斜 式 血 ) 加 水 平 岂 


1、 仪 表 形象 " 
原则 : 端庄 、 整 洁 、 大 方 " 
目的 : 创造 良好 的 专卖 店 泉 围 ， 体 现 员工 的 良好 风 狐 ， 使 专卖 店 的 员工 成 为 
顾客 心中 亲切 的 咨询 顾问 。+ 
2、 仪 容 要 求 " 
仿 + 勒 洗 染 、 理 发 ， 指 甲 应 修剪 整齐 (男士 指甲 不 宜 超过 指 尖 )， 保持 清洁 。+ 
今 * 头 发 要 求 梳理 整齐 、 利落 。 男 士 发 型 要 求 前 不 遮 眼眉， 后 不 压 衣 领 ; 两 侧 
不 盖 耳 。 女 士 发 型 要 求 文雅 大 方 ， 不 得 进行 彩色 染发 。" 
今 * 男 士 不 得 留 明 须 。+ 


秘 及 1: 快速 
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Ti 在 设置 完成 后 ， 也 可 直接 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 完 成 水 印 添 加 ， 效 
果 如 下 图 所 示 。 


常言 道 ， 没有 规矩 ， 不 成 方圆 。 每 一 个 公司 都 有 一 些 行为 鹤 则 来 指导 员工 的 
日 常 工作 与 行动 , 这 是 使 事业 顺利 进行 的 必要 保障 。 因此 为 了 更 有 效 地 开展 工作 ， 
请 每 一 位 员工 仔细 阅读 本 手册 ， 以 便 时 常 检 查 自己 是 否 全 面 、 正 确 地 遵守 了 公司 
所 要 求 的 行为 准则 。- 


第 一 条 员工 仪容 仪表 规范 。 


1、 仪 表 形 象 " 
原则 ， 端庄、 整洁 、 大 方 。 
目的 : 创造 良好 的 专卖 店 氛 围 ， 体 现 员工 的 良好 风貌 ， 使 专卖 店 的 员工 成 为 
顾客 心中 亲切 的 咨询 顾问 。* 
2、 仪 容 要 求 。 
信 =- 勤 洗澡 、 理 发 ， 指 甲 应 修剪 整 并 (男士 指甲 不 宜 超过 指 尖 )， 保 持 清洁 。。+ 
信 * 头 发 要 求 梳理 整齐 、 利 落 。 男 士 发 型 要 求 前 不 庶 眼 大 ， 后 不 压 衣 领 ,两 侧 
不 盖 耳 。 女 士 发 型 要 求 文 雅 大 方 ， 不 得 进行 彩色 染发 。。 
今 * 男 士 不 得 留 胡须 。* 
人 -女士 可 佩戴 得 体 的 首饰 或 服饰 , 不 准 佩 带 悬 挂 式 大 耳环 。 在 岗 时 可 以 化 淡 


-i 


束 调整 Word 行 间距 
在 Word 中 编辑 调整 段落 行距 时 , 每 次 都 要 打开 “段落 ” 对话 框 来 进 4 


J 设置 , 而 一 些 “ 高 


手 们 ”不 用 调 出 格式 也 可 以 快速 地 进行 设置 ， 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


(1 ) 单 倍 行 距 效果 

打开 需要 编辑 的 文件 ， 选 择 要 更 改行 
间距 的 段落 ， 然 后 按 【 Ctrl + 1 】 组 合 键 ， 
即 可 将 选中 的 段落 行距 设置 为 单 倍 行距 
如 下 图 所 示 。 


单 信 行距 。 
单 信 行距 。 
单 信 行距 。 


[2 双 借 与 1.5 倍 行距 效果 

而 按 【 Ctrl +2]】 组 合 键 ， 则 是 将 行 间 距 
设置 为 双 倍 行距 ， 按 【Ctrl + $ 】 组 合 键 ， 则 
是 将 行 间 距 设 置 为 1.5 倍 行距 ， 如 下 图 所 示 。 


双 信行 距 。 
双 售 行距 。 


双 信 行距 。 


1.5 售 行距 。 
1.5 倍 行距 。 


1.5 倍 行距 。 
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由 一 油 


职场 和 了 Word-Excel-PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


1.3.2 ”秘笈 2: 使 用 目 动 更 正 功能 替换 特定 文本 


很 多 人 都 知道 Word 中 有 一 个 自动 更 正 功 能 ， 但 多 数 初 学 者 很 少 会 用 到 此 功能 。 其 实 
自动 更 正 的 作用 很 大 ， 其 实际 应 用 相当 广泛 。 下 面 介 绍 使 用 自动 更 正 功 能 替换 特定 文本 


的 操作 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


(1 ) 选择 “选项 ”命令 
打开 Word 文档 , 在 “文件 ”菜单 中 “ 选 
择 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 开始 插入 页 面 布局 引用 邮件 审阅 ”视图 ”开发 I 具 
回 保存 
站 这 有 关 文档 1 的 信息 
怖 | 另存 为 Adobe PDF 权限 
攻打 开 万 任何 人 均 可 打开 、 复 制 和 更 改 此 文科 
EE a 
言 息 ER 
最 近 所 用 文件 | 准备 共享 
你 在 共享 此 文件 前 ， 请 注意 其 包含 以 下 F 
新 建 检查 问题 日 文档 属性 和 作者 的 姓名 
打印 
保存 并 发 送 
版 本 
帮助 [rl 关 找 不 到 此 文件 的 上 一 个 版 本 。 
ed 
国 退出 


3) 输 入 蔡 换 内 容 

弹出 “自动 更 正 ”对 话 框 ， 选 择 “ 自 
动 更 正 ”选项 卡 ， 在 “ 规 换 ”文本 框 中 输 
入 “发 货 地 址 ”， 在 “替换 为 ”文本 框 中 
输入 经 常 使 用 的 地 址 “湖南 省 长 沙市 雨 花 
区 香 樟 路 民政 学 院 旁 ”， 如 下 图 所 示 。 


贺 显示 “自动 更 正 选项 ” 抽 [uy 

加 更 正 前 两 个 字母 连续 大 写 0) 

句 首 字母 大 写 (8) 

表格 单元 格 的 首 字 母 大 写 CC) 

英文 日 期 第 一 个 字母 大 写 加 

贺 更 正 意外 使 用 大 写 锁 定 键 产生 的 大 小 写 错 误 LL) 


贺 加 键入 时 自动 莅 换代) 
: de = 和 (PF) 加 带 格式 文本 @) 
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(D) 单 击 “ 自 动 更 正 选项 ”按钮 
弹出 “Word 选项 " 对 话 框 , 选择 “校对 ， 
选项 卡 ,在 对 话 框 右 侧 单 击 “ 自 动 更 正 选项 ” 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Ea 更 改 Word 


方式 。 


更 改名 入 时 Word 更 正文 字 和 设置 其 格式 的 方式 ，| 自动 更 正 选 项 和 


在 Microsoft Office 程序 中 更 正 拼写 时 
回 忽略 全 部 大 写 的 单词 (U) 

回 忽略 包含 数字 的 单词 (B) 

忽略 Internet 和 文件 地 址 (F) 


NE | 


例外 项 CO9: 文档 1 = | 
Si 


同 昌 


(4) 单 击 “添加 ”按钮 


单 击 “添加 ”按钮 ， 即 可 将 内 
到 下 面 的 列表 框 中 ， 如 下 图 所 示 。 
文档 中 输入 “发 货 地 址 ”后 ， 按 空 
即 可 出 现 设置 的 地 址 。 


容 深 加 
以 后 在 
s 格 键 ， 


贺 显示 “自动 更 正 选 项 ”按钮 如 ) 

加 更 正 前 两 个 字母 连续 大 写 0) 

句 首 字母 大 写 @) 

表格 单元 格 的 首 字 母 大 写 CC) 

英文 日 期 第 一 个 字母 大 写 加 ) 

更 正 意外 使 用 大 写 钠 定 键 产 生 的 大 小 写 错 误 (L) 


键入 时 自动 苦 换代 ) 
: 着 换 为 由 ): @ 纯 文 本 外) 加 带 格式 文本 人 F) 


湖南 省 长 沙市 责 花 区 香 樟 路 民政 学 院 闫 


Lo) 


自动 使 用 拼写 检查 器 提供 的 建议 @) 


第 1 章 Word 基础 排版 功能 的 简单 应 用 


1.3.3 秘 般 3: 神奇 的 【F4 】 键 


在 Word 中 很 多 地 方 都 可 以 用 到 【F4 】 键 ， 之 所 以 说 它 是 “神奇 的 ”， 是 因为 它 有 
着 重复 键 的 作用 ， 它 可 以 重复 上 一 步 操作 ( 不 包含 移动 光标 操作 ) ， 如 重复 输入 一 遍 刚 
刚 输入 的 内 容 、 设 置 样式 、 表 格 增删 行 或 列 、 重 复 插入 文件 或 图 片 ， 以 及 新 建文 档 等 ， 
可 以 大 大 提高 编辑 效率 ， 实 用 且 简 单 。 下 面 就 来 鉴证 它 的 这 一 神奇 的 地 方 。 


人 输入 文本 (2) 使 用 【 F4 】 键 重复 输入 
在 文档 插入 点 处 输入 文本 “工作 ”， 然后 按 【F4 】 键 ， 即 可 重新 执行 刚刚 
如 下 图 所 示 。 的 输入 操作 ， 再 按 一 次 ， 又 重新 执行 输入 


操作 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


工作 工作 工作 。 


(3) 设置 第 一 个 文本 的 字号 (4) 使 用 【 F4 】 键 重复 设置 字号 
选中 第 一 个 “工作 ”文本 将 字号 设 然后 选中 第 三 个 “工作 ”文本 , 按 [【F4】 
置 为 “小 初 ”， 如 下 图 所 示 。 键 ， 即 可 重新 执行 刚刚 的 字号 更 改 操 作 ， 
结果 如 下 图 所 示 。 
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- VVord.Excel'PPT 高 效 疝 务 办 公 


1.3.4 秘笈 4 


名 SS 遂 


: 快速 删除 文档 中 多 余 的 空 行 


从 网 上 复制 内 容 到 文档 中 ， 一 般 其 
删除 的 话 ， ee 
文档 中 多 余 的 空 


和 用 单 击 “4 替换” 按钮 

打开 文档 ， 在 “开始 ”选项 卡 “ 编 辑 ， 
组 中 单 击 “替换 ” 按钮， 弹出 “ 碍 找 与 替换 
对 话 框 ， 如 下 图 所 示 。 


Da 7 一 


so 下 


+ 
包括 诸 子 散 文 和 历史 散文 。 诸 子 散 文 以 论说 为 主 , 如 《论语 汉 孟 子 ※ 庄 子 为 历 s 
以 历史 题材 为 主 的 散文 , 凡 记述 历史 事件 ,历史 人 物 的 文章 和 书籍 都 是 历史 散文 ,如 
两 汉 时 期 * 


2) 输入 查找 内 容 | 

此 时 “查找 内 容 " 文本 框 中 会 出 现 “Pp” 
段 沙 标记 ， 如 果 和 希望 段落 之 间 留 下 一 行 空 
行 ， 而 删除 其 他 多 余 的 空 行 ， 可 以 在 “ 查 
找 内 容 ” 中 再 输入 “^p”， 然 后 在 “替换 为 ” 
文本 框 中 输入 “^p”， 如 下 图 所 示 。 


查找 内 容 ): | ”pp 加 | 
选项 : 区 分 全 /半角 


普 换 为 (0); 


搜索 选项 


搜索 - 

区 分 大 小 写 如 

加 全 字 匹 配 0 

使 用 通配符 0) 

同音 噶 文 ) @@) 
查找 单词 的 所 有 形式 欧文 ) og) 


区 分 前 缀 名) 

区 分 后 弗 问 ) 

区 分 全 /半角 如 
各 上 略 标点 符号 (8) 
知 略 空格 外 ) 


痊 搞 
不 限定 格式 0) 


中 都 会 有 大 量 的 空格 、 
其 实 只 要 使 用 “得 找 与 替换 ”功能 ， 融 可 以 批量 删除 
介绍 具体 的 操作 方法 。 


空 行 等 ， 如 果 一 个 一 个 去 


(2) 选择 “段落 标记 ”选项 

单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 展开 下 面 的 面板 ， 
将 光标 定位 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 ， 单 
击 “ 特 殊 格式 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选 
择 “ 段 落 标 记 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


区 分 大 小 写 如 
全 字 匹 醒 他) 
使 用 通配符 QU) 


区 分 前 编外 

区 分 后 纺 人 

区 分 全 /半角 如 
忽略 标点 符号 @) 
忽略 空格 他 ) 


(4) 单 击 “全 部 替换 ”按钮 
单 击 “全 部 替换 ”按钮 ， 弹 出 信息 提 
示 框 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


将 两 行 空 行 变 成 一 行 。 如 若 继续 删除 保留 
的 空 行 ， 再 次 单 击 “全 部 替换 ”按钮 即 可 。 
和 | 
- 以 中 村 为 主角 和文 册 记 历史 事 侍 . 历 史 人 物 的 文章 和 书生 和 是 历 中文, 抵 左 伟 》 - 国 


- 本 时 期 的 司马 迁 的 (史记 传记 才 文 扒 到 了 前 所 未 有 的 高峰。 东汉 以 后 ,开始 出 现 了 书 、 
= 记 、 碑 、 铭 、 论 、 席 各 个 信 中 戎 角 文 形 3。 识 风 四 大 家 “司马 相 如 、 扬 雄 、 班 固 、 张 衡 四 


运 | | 查找 内 容 QD: [zz 
选项 : 


[| 
Ee] 
Ee] 


司 kad 


普 换 为 [): | 了 


; 和 有 < 
清 代 散 广 


lt Km 四 。。 [ 关 六 | (全 部 着 扫 | [查找 下 -处 中] [取消 |] 


引 。 垢 志 、 杂 | 所 
-| ”通过 对 现 
-| 它 可 以 在 
:| ”表现 作者 
-| “作者 自己 || 回 
| 也 可 以 有 
“| 段 , 作 形 4 
| 创设 一 定 | | 事 

-| 游记 、 通 | | 葬 于 @ | 近 征 式 昌 | | 不 限定 格 式 C) | 


【i Word 已 完成 对 文档 的 搜索 并 已 完成 7 处 苦 换 。 


在 Word 中 ， 除 了 可 以 在 日 营办 公 中 进行 简单 的 文字 编辑 之 外 ， 还 可 以 运 
用 其 中 的 图 形 、 图 片 、SmartArt 图 形 和 艺术 字 等 对 文档 进行 图 文 混 排 操 作 ， 制 
作出 更 多 精美 且 实 用 的 文档 ， 如 流程 图 、 组 织 结 构图 等 。 


职场 和 i! 经 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


PF | 制作 公司 米 购 害 理 流程 图 


在 企业 中 ， 沉 程 图 主要 用 来 训 明 未 一 过 程 。 这 种 过 程 既 可 以 是 生产 线 
上 的 工艺 流程 ， 也 以 是 完成 一 项 任务 必需 的 绾 理 过 程 。 一 般 流程 图 会 以 
一 些 标准 符号 代表 某 些 类 型 的 动作 ， 如 决策 用 委 形 框 表 示 、 上 有 具体 活 动用 万 
框 表 示 等 。 但 比 这 些 符号 规定 更 重要 的 ， 是 必须 清楚 地 摘 述 工作 过 程 的 顺 
序 。 本 节 以 公司 来 购 管理 流程 图 为 例 ， 讲 解 具体 的 制作 方法 。 


[案例 预览 


本 例 中 所 介绍 的 是 公司 采购 , 
管理 流程 图 ， 完 成 本 案例 用 到 了 oe 
Word 的 绘制 图 形 、 插 入 艺术 字 、 : 

对 齐 与 分 布 图 形 、 为 形状 添加 文字 、 
插入 图 片 和 应 用 图 形 样式 等 操作 。 


mn、 
作用 PA 制作 采购 管 5 理 流程 图 标题 


制作 流程 图 的 标题 一 般 用 文本 框 或 是 艺术 字 ， 有 用户 可 根据 需要 进行 选择 。 本 忆 将 使 
用 艺术 字 制 作 流 程 图 标题 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


1. 插 入 艺术 字 


页 面 布局 。 引用 邮件 证 阅 视图 开发 J 具 Acrobat 格式 | 4 和 8 


在 编辑 排版 时 ， 往 往 需要 用 到 艺术 字 | ERE 入 
来 实现 菜 种 特殊 效果 。 艺 术 字 很 受 广大 si 
Office 使 用 者 的 青睐 ， 下 面 介 绍 具 体 的 操 AA 
作 方 法 。 AA 
GD 按 【ctrl + N ]】 组 合 键 ， 新 建 一 个 AA 
Word 文 档 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “文本 ” A A. 


组 中 ， 单 击 “ 艺 术 字 ”下 拉 按 钮 ， 然 后 从 
下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 艺术 字样 式 ， 会 出 
现 一 个 “请 在 此 放置 您 的 文字 ”图 文 框 ， 
如 右 图 所 示 。 
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GD 在 该 图 文 框 中 输入 流程 图 的 标题 
“办 公用 品 采 购 流 程 ”， 如 下 图 所 示 。 


TE 
-| 国 对 文本- 一 | 一 


量 删除 艺术 字 


生 选中 要 删除 的 艺术 字 , 按 [【 Delete】 
号 键 即 可 。 


2. 美化 艺术 字 

在 创建 艺术 字 时 ， 虽 然 应 用 了 已 有 的 艺术 字样 式 ， 但 是 往往 还 达 不 到 理想 的 效果 ， 
此 时 ， 就 需要 进一步 美化 艺术 字 了 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 本 
有 选择 艺术 字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 ”2 风 选 中 艺术 字 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 


“字体 ”组 中 ， 设 置 “ 字 体 ” 为 “黑体 ”， “艺术 字样 式 ” 组 中 ， 单 击 “ 文 本 效果 ” 
字号 ”为 “小 初 ”， 如 下 图 所 示 。 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 棱 台 ” 


级 联 列表 ， 可 以 看 到 已 应 用 了 的 “ 圆 ” 效 
果 ， 如 下 图 所 示 。 


入 国 国 
夺目 国 园 | 


吕 ”三 维 渤 项 (O).. 


职场 和 i! 经 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 =- 未 通 


0 有 9 此 时 效果 还 需要 进一步 修改 ， 单 ”GZ 然后 单 击 “关闭 ”按钮 ， 返 回 文档 
击 “ 三 维 选项 ”按钮 ， 弹 出 “设置 文本 效 ”查看 效果 ， 如 下 图 所 示 。 

果 格 式 ” 对 话 框 ， 在 “表面 效果 ”选项 组 

中 设置 “照明 ” 为“ 发光” 效果， 在 “ 角 

度 ” 文 本 框 中 输入 75， 如 下 图 所 示 。 


[| 六 ob: 
mm | ao 


宽度 吧 ): 
底 端 凶 ) : | i oe . 
发 光 和 柔 化 边缘 人 


深度 
颜色 C): 深度 到: [4 
一 轮 廊 线 
颜色 O): 大 小 G@): 


表面 效果 


材料 员 : 照明 (L): 


角度 这 ) : 


文本 杠 


GD 在 “文本 效果 ”下 拉 列 表 框 中 ， 选 ”13 设置 完成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
择 “ 映 像 ” 级 联 列表 下 的 “紧密 映像 ， 接 
触 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 页面 布 局 引用 邮件 京 阅 视图 开发 T 具 Acrobat | 格式 |4@ 


宇 选中 要 里 改 己 术 宁 的 枯 殉 方式 , 在 “格式 选项 下 的 “ 己 术 字样 式 组 是, 单 击 ” 文 木 效果 
号 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “转换 ”级 联 列 表 ， 在 该 列表 下 选择 合适 的 排列 方式 即 可 。 


浊 2.1.2 绘制 流程 图 


在 工作 中 ， 有 时 需要 绘 
清晰 地 理解 工作 过 程 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


1. 绘制 形状 


| 流程 示意 图 将 某 工 作 的 整个 流程 绘 
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下来， 以 便 执 行者 能 


人 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 ”I 风 在 文档 合适 的 位 置 拖 动 鼠 标 绘制 形 


中 ， 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 
框 中 选择 “椭圆 ”形状 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 | 页 面 布 局 引用 邮件 定 阅 视图 开发 I 具 Acrobat ^@ 
a 国 古 国 贺 外 国民 ® te 加 加 区 


表格 图 片 范文 ”图片 间 贴 画 me he 


素 格 在 线 资源 请 E 最 近 使 用 的 形状 Flash 
区 机 加 夯 \、 品 癌 品 入 工 工 福 可 Eee 


由 


双生、 人 
线条 
NNNLLTITLLAGS 


矩形 
= elelnlelelelnlele 
基本 形状 


办 公 


加 四 GANDOAOOGOO@ 
@@GOODF LF 人 DO 
DEONDOTAYE TO 
COL J 3 


箭头 总 汇 

态 外 企业 侣 下 守 出 让 六 吉林 J 
6 9VYNADDDDDTYE 
省 他 人 

公式 形状 

币 一 光宇 呈现 

流程 图 
loess 
9 ODOBYAVECD 
筷 目 国外 


星 与 旗帜 
人 
环球 只 慑 盯 果 名 


标注 “ON 


状 ， 并 在 “格式 ” 
如 下 图 所 示 。 


5 对 开始 插入 页 面 布局 引用 邮件 农 阅 视图 开发 T 具 Acrobat | # 式 |a4@ 


5 令 ” | 脏 文 字 方 向 ~ 噶 | | 如 
-| 做 本 和 。 | ea 创建 链接 出 2 


选项 卡 下 更 改 其 大 小 ， 


2 4 加 8 0 人 2 十 [3 18 20 下 24 _ 26 28 


:办公 \ 用 品 采购 流程 


«w# Od 


CB 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 Ga 保持 图 形 的 选中 状态 ， 同 时 按 住 


中 ， 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 


框 中 选择 “矩形” 形状， 然后 在 合适 位 置 
绘制 形状 ， 并 更 改 其 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


【 Ctrl 】 键 和 【 Shift 】 键 不 放 并 拖 动 矩形 ， 
向 下 复制 一 个 相同 的 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


D = 外 状 : Calibri ( 西 文 f 文 五 号 - 移 央 


打开 i 浊 BIU:abx,x | 加 


图 形 只 能 在 水 平和 垂直 方向 上 移动 。 同 时 按 住 【 Ctrl]]】 键 和 【Shift 】 键 并 拖 动 图 形 ， 可 以 保 
持 在 水 平 或 垂直 方向 上 移动 并 复制 同形 。 


EGG 使 用 同样 的 操作 方法 绘制 其 他 的 形 
状 ， 如 下 图 所 示 。 


Se 
TT le 
|| 


GGT 继续 在 “形状 ”下 拉 列 表 框 中 选择 
“时 形 箭头 连接 符 ” 形 状 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 | 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视 加 。 开发 I 具 Acrobat | Et a 


TE " OIE Ea 


到 JIE 
加 a 图 片 ” 范 文 | 图 片 将 则 画 ee ted 文本 框 皇 车 :下 沉 - 国 - 二 人 


素 格 在 绪 资 源 E 最 近 使 用 的 形状 文本 Flash 
ee \ N00 Po 
= A Mat > 


WN os 
DODO Wm] 
基本 形状 


人 
ODOCLGOOIOFT LIGSO 
rhe i 
NIRA 


忆 人 全 可 局 示 环 让 局 记 了 了 
glass 


流程 图 
BOSSIIEGHFCOAUV 


到 = 
je 
三 二 


星 与 旗帜 
入 次 二 六 次 康生 多半 和 交 交 次 
于 球 同时 盯 妆 入 吹 


标注 
mee po pe 
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A. 
按 住 [ Ctr1] 键 并 拖 动 图 形 , 可 以 复制 一 个 相同 的 形状 , 而 只 按 住 [ Shift ] 键 并 拖 动 图 形 时 ， 
a 


IB 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 
中 ， 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 杠 
中 选择 “箭头 ”形状 ， 然 后 在 合适 位 置 绘制 
箭头 形状 ， 并 更 改 其 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 
Te 36 


“| [ 专 可 [ Fas 和 ee [A 守 国文 他 件 - 杞 ~ 
本 日 a a 
el 1 到: 


最 近 使 用 的 形状 
伟 国 加 NNB©QATLTLDE 避 
也 巴 和 AT 


线条 
N\ 国 入 LL 2 局 八 名 名 


口 d 铅 :局 马 避 品 品 口 
基本 形状 


国 回 S@ ANSIASOOVO 
@OLGOOOF LDA 
Ears 
ha J] 


户 攻 全 如 的 企 归 外 则 本 了 
9YNAODDDDDTOE 


省 守信 

公式 形状 
SS = 

流程 图 


OSOIDEGFoOAV 
9 器 RGB AVECD 
全 让 全 多 


tooe0ee 
da 


ep 


天 位 置 绘制 箭头 连接 符 ， 如 下 


[lB 在 合适 
图 所 示 。 


[9 向 左 或 向 右 拖 动 箭头 连接 符 上 的 四 
边 形 控制 柄 ， 可 以 更 改 箭 头 的 形状 ， 如 下 
图 所 示 。 


eR 
的 是 下 6 
TD 选中 要 对 齐 的 多 个 图 形 ， 在 “ 格 
式 ” 选 项 卡 的 “排列 ”组 中 ， 单 击 “ 对 
齐 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “对 
齐 所 选 对 象 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


E05 天 开始 插入 页面 布局 引用 邮件 证 阅 视图 开发 I 具 


| 2 国 国 ee 


te 全。 B53 创建 链接 I a a 左右 居中 (CQ) 


插入 形状 形状 样式 局 | 艺术 字样 式 “ 文本 排列 
i 5 8 人 全 计 仙 二 6 32 2H 8 28 30 32 39 El 


办 公用 品 采购 注 各 
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FID 使 用 相同 的 操作 方法 ， 绘 制 其 他 箭 
头 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


要 进行 排列 对 齐 操作 ， 让 图 形 整 齐 有 序 地 显示 在 文档 中 ， 具 体 


人 然后 再 在 该 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 对 
齐 方式 ， 如 “纵向 分 布 ”， 效 果 如 下 图 所 示 。 


山 凡 油 


>< 


® 


Word.Excel:PPT 高 效 了 两 务 办 公 一 本 通 


Ga 选 择 最 上 方 的 椭圆 ， 然 后 按 住 Gu 使 用 上 述 操 作 方 法 ， 同 时 选中 第 二 
【 Shift 】 键 的 同时 单 击 秆 头 和 第 一 个 矩 ”个 和 矩形、 第 三 个 矩形 和 中 间 的 箭头 后 ， 再 
形 ， 在 “对 齐 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “纵向 ”次 执行 “纵向 分 布 ” 操 作 后 的 效果 如 下 图 


CLII 选择 上 面 要 对 齐 的 3 个 箭头 , 在 “对 ”0 使 用 上 述 操作 方法 ， 为 其 他 图 形 执 
齐 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 左 对 齐 ” 选 项 ， ” 行 对 齐 与 分 布 操作 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

即 按 选中 图 形 中 最 左边 一 个 箭头 为 准 进行 

左 对 齐 ， 然 后 再 执行 “纵向 分 布 ” 操 作 ， 

效果 如 下 图 所 示 。 
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\“ 对 齐 ” 下 拉 列 表 框 中 常用 选项 的 相关 功能 


左 对 齐 : 将 所 有 选中 的 图 形 对 象 按 最 左 侧 一 个 对 象 的 左边 界 对 齐 。 
左右 居中 : 将 所 有 选中 的 图 形 对 象 横 向 居中 对 齐 。 

右 对 齐 : 将 所 有 选中 的 图 形 对 象 按 最 右 侧 一 个 对 象 的 右边 界 对 齐 。 
顶端 对 齐 : 将 所 有 选中 的 图 形 对 象 按 最 顶端 一 个 对 象 的 上 边界 对 齐 。 
上 下 居中 : 将 所 有 选中 的 图 形 对 象 纵向 居中 对 齐 。 | 
底 端 对 齐 : 将 所 有 选中 的 图 形 对 象 按 最 底 端 一 个 对 象 的 下 边界 对 齐 。 mm 
横向 分 布 : 将 选 定 的 3 个 或 3 个 以 上 的 图 形 对 象 在 页 面 水 平方 向 等 距离 排列 。 

纵向 分 布 : 将 选 定 的 3 个 或 3 个 以 上 的 图 形 对 象 在 页 面 垂 直方 向 等 距离 排列 。 第 
对 齐 页 面 : 选择 此 选项 后 ， 图 形 对 齐 的 参照 标准 为 “页 ”边框 ， 此 时 可 以 只 选中 一 个 图 形 2 
对 象 进行 相对 于 页 的 对 齐 操作 。 后 
对 齐 所 选 对 象 : 选择 此 选项 后 ， 是 进行 图 形 对 象 之 间 的 对 齐 和 排列 操作 。 


央 鹃 沿 玫 虱 


E 


7 2.1.3 为 形状 添加 文字 


A | 所 
[中 在 第 一 个 椭圆 形状 上 右 击 ， 在 弹出 ”于 风 此 时 形状 内 会 出 现 闪烁 的 光标 ， 输 
的 快捷 菜单 中 选择 “添加 文字 ”命令 ， 如 入 文字 ， 如 下 图 所 示 。 

下 图 所 示 。 


CR 使 用 相同 的 操作 方法 为 其 他 形状 添 © 
加 文字 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 re 
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职场 生 ! 尝 Word'ExcelPPT 高 效 丙 务 办 公 一 本 通 


2.1.4 ”美化 流程 图 

使 用 形状 样式 美化 图 形 是 最 快 最 好 的 方法 , 免 去 了 水 一 配色 和 设置 各 种 效果 的 操作 ， 
下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 

1. 应 用 形状 样式 
@D 选择 第 一 个 梢 国 ， 在 “格式 ”选项 “C0 凤 选择 矩形 ， 在 “形状 样式 ”列表 相 


卡 的 “形状 样式 ”列表 框 中 ， 选 择 一 种 样 ”中 选择 另外 一 种 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


FF 到 括 和 人 页 面 布 引用 邮件 审阅 视图 开发 T 具 Acrobat | 格式 a 


参与 比价 及 筛选 
供应 商 


GUI 使 用 相同 的 操作 方法 为 其 他 形状 应 


用 形状 样式 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


制订 办 公用 品 
采购 计划 
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2. 设置 形状 轮廓 


因为 本 例 流 程 图 中 的 箭头 都 是 同一 样式 ， 所 以 可 以 一 


廓 设置 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


了 [四 选 择 第 一 个 向 头 ， 然 后 在 按 住 
【 Shift 】 键 的 同时 ， 单 击 其 他 箭头 ， 将 它 
们 全 部 选中 ， 如 下 图 所 示 。 


人 Hi 局 引用 邮件 认同 视图 开发 I 具 Acrobat | 和 | 
7 24 26 30 32 36 本 
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次 性 选中 后 进行 统一 的 形状 轮 
EU 在 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ” 
组 中 ， 单 击 “ 形 状 轮廓 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 
拉 列 表 框 中 选择 “粗细 ”级 联 列 表 下 的 “1 
磅 ”线条 ， 如 下 图 所 示 。 


牛 开始 插入 页面 f 局 引用 邮件 证 阅 视图 开发 T 具 Acrobat 格式 


[I 司 保持 箭头 的 选中 状态 ， 继 续 在 “ 形 
状 轮廓 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “箭头 ”级 联 列 
表 下 的 “箭头 样式 5” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


人 然后 在 “形状 轮廓 ”下 拉 列 表 框 中 
设置 箭头 轮廓 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


| 本 


本 国电 刷 刷 夯 男 国 国 国 
无 轮 廊 (N) 
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- Word:Excel:PPT 高 效 商 务 办 公 一 


2.1.5 插入 图 乒 


流程 图 制作 完成 后 ， 有 时 还 需 


添加 一 些 装 饰 性 的 图 标 或 是 公司 的 标志 ， 本 例 中 所 


使 用 是 文档 以 外 的 图 片 ， 所 以 需要 用 到 插入 图 片 操作 ， 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 


I 有 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 
中 ， 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


“| [EE 二 EL 


CI 司 右 击 插入 的 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 莱 
单 中 选择 “大 小 和 位 置 ” 命 令 ， 如 下 图 
所 示 。 


2 4 6 8 加 人 4 1 20 2 24 26 28 30 32 34 36 


另存 为 图 片 (S)..… 
更 改 图 片 (A).. 
组 合 (G) 
置 于 顶层 (R) 
置 于 底层 避 

超 链接 @… 
自动 斤 行 QI 


ee 
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CI 史 洋 出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 找 到 要 
插入 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


品 > 


SG 出 “ 素材 与 实例 ， 第 2 章 ， 2.1 -| 大 21 pp 2| 


迅雷 下 载 ^ 
“WwW 
亲 计算 机 


公司 标志 .png 
鱼 System (C:) 


名 新 加 卷 (D:) 
Em 新 加 卷 (E;) 
售 网 阁 


- 


文件 名 (N): 公司 标志 .png 


所 有 图 片 .emf;* wmf,*, pg;*Jj A 
TO ~- [ea wad 


(ED 弹出 “布局 ”对 话 框 ， 选 择 “文字 
环绕 ”选项 卡 ， 设 置 “ 环 绕 方式 ”为 “ 浮 
于 文字 上 方 ”， 如 下 图 所 示 。 


嵌入 型 工 ) 四 周 型 @) 紧密 型 工 ) ET 上 下 型 @) 


辕 只 在 左 介 中) 


由 只 在 右 刘 @) 


左 @) 
右 @ 


辐 只 在 最 宽 一 亿 心 ) 


上 加 ) 
下 吧 
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GD 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 如 下 ”0 按 住 【 Shift ] 键 并 向 内 拖 动 图 片 的 


图 所 示 的 效果 。 控制 柄 ， 将 图 片 进行 等 比例 缩小 ， 然 后 将 
所 有 图 形 移动 到 页 面 中 间 位 置 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


“开始 搬入 页面 布局 引用 邮件 宗 阅 ”视图 开发 TJ 具 ”Acrobat | 格式 4@ 


4AW 办 公用 品 采购 流程 


制作 公司 组 织 机 构图 


Office 除了 提供 基本 的 绘图 工具 外 ， 还 提供 了 一 套 特别 的 绘图 工 
具 一 一 组 织 结构 图 。 组 织 结构 图 是 用 于 表现 员工 、 职 位 和 群体 天 系 的 一 种 
图 形 ， 它 形象 地 反映 了 组 织 内 各 机 构 ， 以 及 岗位 上 下 和 左右 之 间 的 相 天 天 
系 。 本 例 以 绘制 公司 组 织 机 构图 为 例 ， 介 绍 相 应 的 操作 方法 。 


分; [ 案例 介绍 】 >[ 案例 预览 


本 例 中 所 介绍 的 是 制作 公司 组 


织 机 构图 ， 完 成 本 案例 用 到 了 插入 

SmartArt 图 形 、 添 加 形状 和 文字 、 

更 改 SmartArt 图 形 布 局 ， 以 及 应 用 um 
SmartArt 图 形 样式 等 操作 。 een] Eee] | [ee] [nee | 


职场 和 i! 经 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 =- 未 通 


站 2.2.1 使 用 SmartArt 制作 组 织 机 构图 


SmartArt 是 Word 2007 及 之 后 版 本 中 新 增加 的 一 项 图 形 功能 ， 相 对 于 Word 2003 等 
以 前 Word 版 本 中 提供 的 图 形 功 能 ，SmartArt 功能 更 强大 ， 种 类 更 丰富 ， 效 果 更 生动 。 


1. 插入 SmartArt 图 形 

Word 中 的 SmartArt 包括 了 8 种 类 型 ， 分 别 是 列表 、 流 程 、 循 环 、 层 次 结构 、 关 系 经 、 
和 矩阵 、 梭 锥 图 和 图 片 。 本 例 的 组 织 机 构图 需要 其 中 的 “层次 结构 ”类 型 来 完成 ， 下 面 介 
绍 具 体 的 操作 方法 。 
CD 按 【Ctrl+N]】 组 合 键 ， 新 建 一 个 ”于 风 弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 在 
Word 文 档 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 ” 左 侧 的 列表 框 中 选择 “层次 结构 ”选项 ， 在 
中 ， 单 击 “SmartArt” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 右 侧 选择 要 应 用 的 图 形 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


+ 区 | 引用 邮 和 F 市 风 视 四 开 RIR Acrobat 


3 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 在 文档 中 。” 层 本 
园 添 加 项 目 符号 外 降级 。 易 本 0° -一 一 |> 忌 
插入 一 个 层次 结构 的 SmartArt 图 形 ， 如 右 oe :aas 全 全 于 


er 
(2 113! 14! 16! 1!81! II II II 133! 124 126! 128! 130! 132! 134! 136! |35! /UW 
er "PE ,er rh J FPCEEEEHEESEEILPSEEEMEEESE IE 和 
/J\o i ee SS er 本 


2. 为 SmartArt 图 形 添 加 文本 和 形 ; 
在 插入 了 SmartArt 图 形 后 ， 还 需要 在 其 中 输入 相应 的 文本 内 容 。 为 了 使 组 织 机 构图 
更 加 完整 ， 有 时 还 需要 添加 一 些 形 状 对 象 ， 下 面 介 绍 具 体 的 操作 方法 。 
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Ci 在 插入 的 SmartArt 图 形 左 侧 有 一 个 ”Gu 在 其 中 输入 相应 的 文本 内 容 ， 如 下 
箭头 按钮 ， 单 击 它 即 可 展开 一 个 “在 此 处 ”图 所 示 。 
键入 文本 ” 窗 格 ， 如 下 图 所 示 。 


* 总 经 理 
”= 副 总 经 理 
* 市 场 发 展 部 -一 一 一 一 
* 物业 管理 部 


” 。” 。 人 力 资 源 部 


a 组 织 结构 图 
二 
3 流 ] 士 和]JRI 


关 Smarthrt 3 由 


[局 选中 “总 经 理 ” 图 形 ， 在 “工具 ”人 伺 [ 执行 该 操作 后 ， 即 可 在 下 方位 置 添 
选项 卡 的 “创建 图 形 ” 组 中 ， 单 击 “ 添 ”加 一 个 下 级 形状 ， 如 下 图 所 示 。 | 
加 形状 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 
“在 下 方 添加 形状 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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“添加 形状 ”下 拉 列 表 框 中 各 选项 的 合 义 


在 后 面 添加 形状 : 在 选中 形状 的 右边 或 下 方 添加 级 别 相同 的 形状 。 

在 前 面 添加 形状 : 在 选中 形状 的 左边 或 上 方 添加 级 别 相 同 的 形状 。 

在 上 方 添加 形状 : 在 选中 形状 的 左边 或 上 方 添加 更 高 级 别 的 形状 ， 如 果 当 前 选中 的 形状 处 
下 二 司 高 级 别 ， 则 该 命令 无 效 。 

在 下 方 添加 形状 : 在 选中 形状 的 右边 或 下 方 添加 更 低级 别 的 形状 ， 如 果 当 前 选中 的 形状 处 
于 最 低级 别 ， 则 该 命令 无 效 。 

添加 助理 : 仪 适用 于 层次 结构 图 形 中 的 特定 图 形 ， 用 于 添加 比 当前 选中 的 形状 低 一 级 别 的 
形状 。 


CB 在 该 形状 中 单 击 可 直接 输入 文本 内 ”9 选择 “人 力 资源 部 ”图 形 ， 在 “ 工 
容 ， 如 下 图 所 示 。 具 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 添 加 形状 ”下 拉 按 


国 和 天 画 请 引用 上 几 调 视 上 了 In Acobst | Wt | 入 |。a@ 


钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “在 前 面 添 加 形 
状 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


副 总 经 理 


Cr 执行 3 次 “在 前 面 添加 形状 ”操作 ， 
即 可 在 选中 图 形 前 面 添加 3 个 同 级 的 形状 ， 
如 右 图 所 示 。 
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1 有 9 然后 在 3 个 图 形 中 依次 输入 文本 内 
容 ， 如 右 图 所 示 。 


CGI 选择 “分 公司 B” 图 形 ， 按 照 上 面 CEI 选择 “总 经 理 ” 图 形 ， 按 照 上 面 的 [站 
的 操作 方法 ， 在 该 图 形 下 方 依次 添加 8 个 图 “操作 方法 ， 在 该 图 形 上 方 添加 一 个 图 形 ， 
形 ， 然 后 分 别 在 这 8 个 图 形 中 输入 相应 的 文 “然后 在 图 形 中 输入 “董事 会 ”， 如 下 图 
本 ， 如 下 图 所 示 。 所 示 。 


四 161 1181 1I10 II II 1 20 1221 1241 1261 1281 1301 1321 加 


~ 


0 念 = 


删除 SmartArt 图 形 
在 编辑 SmartArt 图 形 时 ， 若 要 删除 某 个 图 形 ， 选 择 图 形 后 直接 按 【 Delete 】 键 即 可 。 
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职场 和 i! 经 Word-Excel-PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


2.2.2 设置 组 织 机 构图 样式 


1. 更 改组 织 机 构图 的 布局 
(GT 选择 “分 公司 B” 图 形 ， 在 “工具 ” ”TU 执行 该 操作 后 ， 位 于 “分 公司 B" 
选项 卡 的 “创建 图 形 ”组 中 ， 单 击 “ 组 织 ”图 形 下 的 8 个 附属 图 形 会 按 水 平 居中 方式 排 
结构 图 布局 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 ” 列 ， 如 下 图 所 示 。 
选择 “标准 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


问 添 加 形状 ~ ”提升 级 
园 添加 项 目 符号 个 降级 
国文 本 窗 格 号 从 右 向 左 | 国 趾 


[局 选择 “分 公司 A”、“ 分 公司 B” 和 于 风 选 择 “ 副 总 经 理 ” 图 形 ， 按 住 
“分 公司 C”3 个 图 形 ， 以 及 “分 公司 B” 【 Shift 】 键 向 右 拖 动 图 形 到 合适 位 置 ， 如 
下 方 的 8 个 附属 图 形 ， 然 后 在 按 住 【 Shift】 下 图 所 示 。 
ea 向 下 拖 动 图 形 ， 将 图 形 移动 到 

适 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


及 分 别 选择 “市 场 发 展 部 ”和 “ 物 
业 管 理 部 ”图 形 ， 然 后 按 住 【 Shift 】 键 分 
别 向 右 拖 动 图 形 ， 将 图 形 向 右 移动 一 段 距 
离 ， 如 下 图 所 示 。 


分 公司 8 国 分 公司 < 
IE ED ED 本 


3 服务 中 心 


2. 应 用 样式 


选择 SmartArt 图 形 ， 在 “设计 ” 选 
项 卡 的 “SmartArt” 组 中 ， 单 击 “ 更 改 颜 
色 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 
主题 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


问 添 加 形状 ”外 升 级 
园 添加 项 目 符号 外 降级 
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O13 按照 上 述 操作 方法 ， 将 其 余 图 形 进 
行 相应 的 移动 调整 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


GD 应 用 “颜色 一 强调 文字 颜色 ”选项 
后 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


开始 “搬入 页面 布 局 引用 邮件 宗 阅 ”视图 ”开发 TJ 具 ”Acrobat | 设计 
多 添 jn 形 状 ”个 升 级 
回 添加 项 目 符号 外 降级 
国文 本 窗 格 。 ”如 从 右 向 左 


ea Ee | 
i 
~ 人 


国 相 
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职场 和 i! 综 Word-Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


CE] 在 右边 的 “SmartArt 样式 列表 ”中 
选择 一 种 样式 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


沟 添 jo 形 状 ” 。 牛 升级 会 ©9 
09 
园 添 加 项 目 符号 中 降级 。 遇 司 全 
国文 本 窗 属 。 总 从 右 向 左 品 - | | Re 局 更 必须 名 | 。 国 四 


创建 图 形 
4 ET 


人 I 四 应 用 所 选 样式 后 ， 继 续 保持 
SmartArt 图 形 的 选中 状态 ， 在 “开始 ” 选 
项 卡 中 将 “字体 ”设置 为 “微软 雅 黑 " 

和 人 


秘 及 1: 快速 为 文本 添加 拼音 


小 学 语文 老师 在 Word 为 学 生 制 作 试 卷 时 ， 有 时 需要 为 汉字 标注 拼音 


5 使 用 Word 的 


拼音 标注 功能 ， 老 师 们 能 够 十 分 容易 地 在 中 文 文字 的 上 方 添加 拼音 标注 。 下 面 介绍 具体 


的 操作 方法 。 
\ 单 击 “拼音 指南 ”按钮 
打开 要 添加 拼音 的 文档 ， 选 中 文本 内 


容 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 ， 
单 击 “拼音 指南 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ro SETFRRTR 2 ee TE 
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(GD) "拼音 指南 ”对 让 

弹出 "拼音 指南 ”对 话 框 ,将 "对 齐 方式 ” 
设置 为 “居中 ”, 将 “ 偏 移 量 ” 设置 为 $ 磅 ， 
将 “字体 ”设置 为 “Arial Unicode MS”,， 
将 “字号 ”设置 为 6 磅 ， 在 下 方 的 预览 框 


中 可 以 查看 设置 后 的 效果 9 如 下 图 所 示 。 


对 齐 方式 LL): ki =| 坊 称 量 @) : a 
3 人: i 字 ): 


(3) 添加 拼音 效果 
设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 被 
选中 的 文本 即 被 添加 了 拼音 , 如 下 图 所 示 。 


第 2 章 Word 图 文 排版 功能 的 实际 应 用 


4) 使 用 阅读 版 式 查看 | 
为 了 使 文字 排版 看 起 来 更 美观 ， 打 开 

“字体 ”对 话 框 ， 在 “高 级 ”选项 卡 下 将 

ee 
进行 查看 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


静 艳 思 
膨 仪 心 \ 
( 唐 ) 李白 
chuang qian ming yue guang yi shi di shangshuang 


床 前 明月 光 ， 疑 是 地 上 条 。 


d tou s gu xiang 


低头 思 故 乡 。 


ju tou wang ming yue 


举 头 望 明 月 ， 


2.3.2 秘 航 2: 更 改 文字 的 排版 方向 


在 排版 文档 时 ， 有 时 需要 对 一 些 文字 的 方向 进行 变化 ， 


向 功能 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


Df 文档 


打开 要 编辑 的 文档 ， 如 下 图 所 示 。 


Te 和 ri 3 用 tf# 网 加 FRIR Acrobat| “ @ 
加 
二 


本 后 ;小 - 兆 - 
一 分 柱 


页 面 设置 


[2 —— - _ — | 
这 2 4 6 8 10 世 14 pb 从 20 22 24 26 28 癌 


到 
使 用 的 样式 多 . 


提高 效率 . 
保证 一 致 . 
方便 修改 . 


这 就 需要 使 用 Word 的 文字 方 


(2) 选择 “文字 方向 选项 ”选项 

选中 文字 内 容 ， 在 “页 面 布 局 ”选项 
卡 的 “页 面 设置 ” 组 中 ， 单 击 “ 文 字 方向 
下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “文字 方 
向 选项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


:二 开始 插入 页 面 布局 引用 邮件 宗 阅 视图 开发 I 具 Acrobat 4 @ 


4 
办 症 将 所 有 文字 旋转 90? 
蕊 县 | 4 有 文字 旋转 270* 


慌 人 外 。 
将 中 文字 符 旋转 270 
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职场 种 泽 wordExcelPPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


(3) “文字 方向 ”对 话 框 (4) 应 用 所 选 方向 效果 

弹出 “文字 方向 ”对 话 框 ,在 “方向 ” 单 击 “确定 ”按钮 后 ， 即 可 将 所 选 文 
选项 组 中 选择 一 种 文字 显示 方向 ， 在 “应 。” 字 方 向 应 用 于 所 选 文字 中 ， 效 果 如 下 图 所 
用 于 ”下拉 列表 框 中 选择 “所 选 文字 " 选项 ， ” 示 。 


如 下 图 所 示 。 二 开始 插入 页面 布局 0 


2qe 导 汗 2qe 虱 
和 45qe 放 寺 


应 用 于 他): 所 人 选 区 字 


2.3.3 秘笈 3: 在 Word 中 单独 提取 图 片 


1. 提取 单个 图 片 
(1) 选择 “另存 为 图 片 ”命令 (2) “保存 文件 ”对 话 框 
打开 需要 提取 图 片 的 Word 文档 ， 在 要 弹出 “保存 文件 ”对 话 框 ， 设 置 文件 


提取 的 图 片上 石 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 的 保存 位 置 及 文件 名 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
选择 “另存 为 图 片 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


二 | 夫 。 硒 铜 引用 邮件 家 网 视图 ”开发 T 具 Acrobat @ 
中 了 蔗 宇 共 。 宋 硒 中 文正 尺 x -| 要 四 | 至 | 国 [| [的 
新 建 ”打开 | 条 贴 旨 | 了 bo | 


空白 文档 = me 
了 I 
加 
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2. 提取 文档 中 所 有 的 图 睛 
0) 选择 “另存 为 图 片 ”命令 


打开 需要 提取 图 片 的 Word 文档 ， 单 击 
“文件 ”有 菜单 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “另存 为 ” 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 


园 保存 后 
E\ 书 籍 排版 \ 书 籍 \ 职 场 秒杀 \ 宝 宝 图 片 .docx 


局 另存 为 Adobe PDF 
医 打开 
关闭 


权限 
| 法 任何 人 均 可 打开 、 复 制 和 更 改 
日 


大 小 607KB 

i 页 数 2 

准备 共享 字数 0 
Co 请 注意 苦 包 编辑 时 间 总 计 。 55 分 钟 


a 标记 添加 标记 
下 


残障 人 士 无 法 阅读 的 内 容 备注 添加 备注 


上 次 修改 时 间 ”今天 16:47 


创建 时 间 今天 14:49 
粹 未 


(3) 查看 保存 为 网 页 后 的 内 容 
单 击 “ 确 定 ”按钮 后 ， 在 保存 路 径 中 


即 可 看 到 一 个 文件 夹 和 一 个 HTML 格式 的 
文件 ， 如 右 图 所 示 。 
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“另存 为 ”对 话 框 
弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， ee 

类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “网 页 ” 

然后 设置 保存 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


GO me 


7 新 建文 件 夫 


DD Templates 


图 Microsoft Wor 1 名 称 


离 收藏 夫 


= = | 三 二 村 
DOCX DOCX DOCX DOCX 
.htm 实验 一 1.1 购销 。 ”实验 一 1.2 员 I 实验 一 2.1 邓 购 。 ”实验 一 2.2 组 织 
合同 .docx 行为 规范 范本 ， ”办 公用 品 流程 图 . 机 构图 .docx 
docx 


docx 


2.3.4 ”秘笈 4: 多 个 图 形 组 合 为 一 个 对 象 


在 Word 中 需要 对 多 个 图 形 进 4 
选中 多 个 图 形 后 进行 组 合 
麻烦 ， 并 且 工 作 效 率 不 高 ， 下 面 介绍 一 种 快速 对 多 个 图 形 进 
方法 如 下 


于 组合 时 ， 如 果 是 数量 不 多 ， 可 以 使 用 【 Shift 】 键 连续 
， 碳 当 图 形 数 量 很 多 时 ， 再 使 用 上 述 方法 一 个 个 地 去 选择 会 很 


行 组 合 的 方法 ， 具 体 的 操作 
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职场 种 泽 wordExcePPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


DD) 打开 文 兴 。  ) (“另存 为 ”对 话 杠 


打开 要 编辑 的 文档 ， 可 以 看 到 文档 中 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 ， 从 下 拉 菜 单 中 选 
有 大 量 的 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 择 “ 另 存 为 ” 命令， 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 
将 “保存 类 型 ”设置 为 “Word 97-2003 文 


本 ee 有 档 (.doc) ”格式 ， 如 下 图 所 示 。 设 置 好 保 
a 存 位 置 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 


加 本 
5 


图 视频 ^ 名 称 和 修改 日 其 
男 图片 由 主 主 图 片 .fles 2015/3/14 16:48 
文档 目 实验 一 1.1 购销 合同 .docx 2015/3/12 14:06 
迅雷 下 载 轩 实验 一 1.2 员工 行为 规范 范本 .docx 2015/3/12 9:48 
动 音乐 目 实验 一 2.1 邓 购 办 公用 品 流程 图 .docx 2015/3/13 16:43 
目 实验 一 2.2 组 织 机 构图 .docx 2015/3/14 12:00 
| 加 计算 机 
色 System (C) 
国 新 加 卷 (D:) 


RE | 
文件 名 (N): 实验 一 2.1 采购 办 公用 品 流程 图 .docx 


3) 选择 “选择 对 象 ” 选 项 4) 用 虚 框 框 选 图 形 

在 另存 为 的 .doc 格式 文档 中 , 单 击 “ 开 在 页 面 中 拖 动 鼠标 ， 在 拖 动 过 程 中 会 
始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 的 “选择 ”下 出 现 一 个 虚 框 ， 使 用 虚 框 选中 所 有 图 形 ， 
拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “选择 对 象 ” ”如 下 图 所 示 。 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


2 4 6 8§ 10 12 1 1 1 20 22 24 26 28 30 32 34 36 38 A 
国 1 


050 


第 2 章 Word 图 文 排版 功能 的 实际 应 用 


(5) 选择 “组 合 ” 选 项 (6) 另存 为 .doxc 格式 的 文档 

被 虚 框 覆盖 的 图 形 将 会 被 选中 ， 然 后 执行 命令 后 ， 所 选 图 形 将 被 组 合 
在 “绘图 工具 ”的 “格式 ”选项 卡 的 “排列 ” 个 对 象 ， 如 下 图 所 示 。 组 合 完 成 后 ， 将 广 
组 中 ， 单 击 “ 组 合 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 ” 档 另 存 为 .docx 格式 的 文档 即 可 。 
表 框 中 选择 “组 合 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 而 局 ”引用 邮件 审阅 视图 开发 T 具 Acrobat | 本 | a 
-3 - 空 因 国 名 | 的 


则 凡 油 


2.3.5 秘 航 5: 将 网 页 格式 转换 为 Word 格式 


(1) 打开 网 页 (2 ) 转换 后 的 效果 

在 IE 浏览 器 中 打开 需要 保存 的 网 页 ， 执行 该 命令 后 ， 会 立即 启动 Microsoft 
单 击 “ 文 件 ” 菜 单 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “使 《Word 软件 ， 将 网 页 内 容 转 换 为 Word 文档 
用 Microsoft Word 编辑 ”命令 , 如 下 图 所 示 。 格式 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


国 | 回 了 -51= 器 加 3 


编辑 E) ”查看 收藏 到 工具 (I) 帮助 -yi 插入 页 画布 局 ”引用 邮件 审阅。 视图 ~ 
Be ok sine en focusmedi “2@ 思 [如 | 好 | 区 | [Q so 搜索 
Ctrl+tN 


Ctrlto 丛 " 国 -局 量 ” 页 面 中 安 名 ”I 具 Q@- 莘 - ” 


保存 @) Ctrlts i 时 尚 EF 测 

另存 为 双 ). 

关闭 选项 卡 C) CtrltW r | o ss 

页 面 设置 四 展 > 正文 | 者 滚 染 书 》 室 周 汝 正文 ， 

打印 双 ).. Ctrl+P [Em | | 
的 : |, 

打印 预览 0， : 那些 曾 风靡 一 时 的 现代 诗歌 

二 二 加 . 辱骂 喜 周 : 那些 曾 | i 
发 送 @) + | ss 关 计 书信 向 全 ”我 有 语 刘 Co 人 参与 二 贺 【新 闻 】 香 港 9 人 情夫 围攻 | 喜 周 读 | 盘 点 : 那些 曾 风 摩 一 时 的 现代 诗歌 , 
导入 和 导出 (I)... L 【体育 】HBA- 威 少 三 双 雷 二 


。 【娱乐 】 成 龙 苦 日 外 遇 吴 妈 2015 年 佛 三 共 三 11:35 所 洪 示 性 入 惟 
和 i i: " 【健康 】 养生 专家 8 个 秘方 导 滞 : 最 运 一 盘 时 间 ， 诗 人 余 郑 从 真正 火 本 一 把。 不 光 是 大 县 的 谨 从 抱 送 ， 出 版 社 也 高地 提出 了 柚 模 村 一 地 的 抽水 诗 插 将 会 在 今 所 2 习 上 市. 在 当 
涂 秀 华 真正 火 了 一 把 。 不 光 是 大 量 的 媒体 报道 ， 出 版 社 也 向 【历史 】 功 过 是 非 : 高 岗 王 今 诗坛 ， 余 秀全 局 于 权 特 到 的 个 询 。 对 于 众多 无 各 诗人 而 言 ， 除 非 自 费 ， 否 则 起 要 出 版 诗集 疙 如 登 天 。 在 文学 堆 遍 不 景气 的 今天 ， 读 和 集 已 是 公认 的 出 版 区 
她 白 员 了 称 积 配 一 一 她 的 两 本 诗集 将 会 在 今年 2 月 上 市 。 在 当今 诗坛 ， 余 秀 华 属 于 极 特殊 的 eee ee 的 “ 系 房 守 药 ” 
个 例 。 对 于 众多 无 名 诗人 而 言 ， 除 非 自费 ， 否 则 想 要 出 版 诗集 难 如 登 天 。 在 文学 普遍 不 景气 当 状 ， 读 天 也 光 非 全 无 总 ， 它 依 类 全 时 不 时 夫 该 人 训 出 未 沙 作 一 降 。 从 赵 硬 笃 。 相 迁 高 ， 到 馆 专 ， 读 各 为 了 生 所 的 对 象 ， 亿 乎 只 能 运 过 这 入 方式 
的 今天 ， 诗 集 已 是 公认 的 出 版 界 的 “票房 毒药 ”。 才 钱 到 新 在 到 大 众 席 守 。.， 
文化 组 图 不 过 ， 还 是 会 衣 许 乡 甘于 这 宾 的 诗人， 不 在 于 天 人 坷 区 的 中 北 ， 寺 于 折 乡 者 这 门 心 屎 的 手艺 。 余 秀 华 只 是 其 中 之 一 、 纪 枫叶 国 现代 管 祥 科 的 一 瑟 生 同 ，| 
当然 ， 诗 歌 也 并 非 悄 无 声息 ， 它 依然 会 时 不 时 地 被 人 拿 出 来 炒作 一 阵 。 从 赵 丽 华 、 车 延 专人 ] 为 四 寺 下 大生 代入 作品 ， 有 有 的 还 芝 史 等 一时 。 下 而 这 几 生 全 串 其 中 一 区 分 从 括 妆 乱 天 的 。 对 于 入 者 ， 它 们 或 计时 已 革 革 记 。 导 我 们 


高 ， 到 乌 青 ， 诗 歌 成 为 了 恶搞 的 对 象 ， 似 乎 只 能 通过 这 种 方式 才能 重新 回 到 大 众 视野 。 王公 这 冀 经 类 涯 殖 ， 岂 于 现代 读 的 儿 闪 吾 力 吧 : 


不 过 ， 还 是 会 有 许多 甘于 寂寞 的 诗人 ， 不 在 乎 别人 奇怪 的 目光 ， 默 默 操练 着 这 门 心灵 的 
手艺 。 余 秀 华 只 是 其 中 之 一 。 纵 观 中 国 现代 诗 发 展 的 一 百年 间 ， 诗 人 们 为 中 国 诗歌 留 下 了 大 
量 优秀 作品 ， 有 的 还 曾 风 廉 一时。 下 面 这 几 首 诗 便 是 其 中 一 部 分 传播 度 最 三 的 。 对 于 读者 ， 
它们 或 许 早已 耳熟能详 。 就 让 我 们 重 温 这 些 经 典 诗歌 ， 感 受 现代 诗 的 独特 技 力 吧 ， 
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Word 中 的 数据 排版 一 般 都 集中 在 表格 中 ， 所 以 表格 是 很 多 文档 中 不 可 或 
缺 的 重要 内 容 ， 也 是 Word 编辑 排版 非常 重要 的 对 象 。 使 用 表格 可 以 将 文档 内 
容 简 明 、 概 要 地 进行 表达 。 表 格 结构 严 说， 效果 直观 ， 往 往 一 张 表格 可 以 代替 
许多 的 说 明文 字 。 因 此 ， 在 文档 编辑 过 程 中 ， 常 常 要 用 到 表格 。 本 章 将 介绍 
Word 表格 在 实际 工作 中 的 应 用 ， 具 体 表现 为 制作 公司 人 事 档案 表 和 制作 公司 
人 和 人员 出 勤 表 等 。 


职 场 和 了 Word:Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


制作 公司 人 事 档 案 


公司 人 事 档 条 是 记录 员工 们 的 经 历 、 政 治 面 狐 、 品 德 作风 等 个 人 情况 
的 文件 材料 ， 对 员工 的 转正 、 职 称 申 报 、 办 理 关 老 保险 等 起 看 赁 证、 依据 
和 参考 的 作用 。 为 了 更 万 便 地 办 理 相 天 手续 ， 我 们 往往 需要 对 员工 的 档 漆 
进行 统计 和 整理 。 


MH) 


本 例 中 所 介绍 的 是 公司 人 事 档 

ae 其 中 用 到 了 上 自动 “插入 表格 ” 

力 能 、 插 入 行 或 询 、 自 动 编号 ， 以 
ea a 


公司 人 事 档案 表 


日 训 


kia 
| 要 
时 


是 | 其 | 千 | 基 | 千 
DR 


有 


2|8|lslsialslelslsialalslsle lisselelelsle 


Bl8ls|lslelslslelslelsls lsls ls lslslslale 


其 | 千 | 千 | 生 | 千 | 基 | 基 | 基 | 基 | 千 | 千 | 千 | 千 | 基 | 量 


ill 


时 


3.1.1 制作 档案 表 的 基本 框架 


无 论 公 司 大 小 ， 都 会 有 员工 的 基本 档案 表 ， 要 将 员工 的 这 些 信息 整齐 有 序 地 放置 在 
文档 中 ， 就 要 用 到 Word 的 表格 功能 ， 下 面 介 绍 具 体 的 操作 方法 。 


1. 使 用 上 自动 “插入 表格 ”功能 


CID 按 【Ctrl + N 】 组合 键 ， 新 建 一 个 ”GEL 弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “页 
Word 文 档 ， 双 击 标 尺 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 边 距 ”选项 卡 下 设置 4 个 方向 的 边 距 值 ， 隐 
下 图 所 示 。 


Sok | MW | TIT 
页 边 距 
上 tm: 下 (@B): 
左 册 ): 右 外 ) : 
装订 线 @): 装订 线 位 置 0) : 
纸张 方向 
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有 定位 插入 点 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 

“表格 ”组 中 ， 单 击 “ 表 格 ” 下 拉 按 钮 ， 
然后 从 下 拉 列 表 框 中 选择 所 需 的 行 数 和 列 
数 ， 如 下 图 所 示 。 


“© 


国 上 器 中 3 8 ai4 ir 入 
a ey ,| 文本 | 符 S | 说 入 

~ S Flash 
| 插图 Flash 


Le 20 22 24 2 28 3 32 34 36 3 和 4224 


LT ra 
L mW jjr 员 | 


2. 为 表格 添加 行 或 列 
Ga 将 光标 定位 于 第 2 行 第 1 个 单元 格 ， 
按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 拖 动 至 最 后 一 行 的 末 
尾 单元 格 ， 释 放 鼠 标 即 可 选择 多 行 ， 如 下 
图 所 示 。 


第 3 章 Word 表格 的 高 效应 用 


人 GZ 选择 完成 后 即 可 插入 相应 行列 数 的 
表格 ， 如 下 图 所 示 。 


人 GT 在 所 选 行 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 选择 “插入 ”下 的 “在 上 方 插入 行 " 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 


开发 T 具 Acrobat | 设 | 布 |^@ 


邮件 定 阅 ”视图 
EE ME: 
形状 ”一 | 链接 
+ 


.| 文本 | 符 S | 议和 
国 页 下 区 Flash 
在 线 资 源 插图 页 导 和 页 脚 Flash 
赎 四 0 [+ lh 20 2 6 38 机 刷 
和 
+ | ”AA 李 标 
“| 加 Bs 7 去 岁 - A- 鸟 - 图 - 3 
+ + + + 0 1 各 
关 ” 间 切中 国 
转 复制 (O . 
区 、 坷 贴 选 硕 : , 
. A - 
汉字 重 选 W 并 
马 4 
删除 单元 格 (D).. 
:= 国 合并 单元 格 (M) 图 ”在 下 方 播 入行 (B) 3 
; 边框 和 底 纹 (B).。 。 | B= 插入 单元 格 (E).. > 
BS | 往 ”文字 方向 09.…. , 
单元 格 对 齐 方式 (G) ， ET 
自动 调整 向 » 
医 ”表格 层 性 (R).. 


出 w 油 


职场 和 由 wordExcePPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


[有 司 执行 该 命令 后 ， 在 所 选 行 上 方 即 ”也 将 鼠标 指针 置 于 第 3 行 第 1 个 单元 格 

可 插入 与 所 选 行 数 相同 的 行 数 ， 如 下 图 所 ” 左 侧 位 置 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 拖 动 至 最 

示 ， 被 选中 行 数 即 为 插入 的 行 数 。 后 一 行 ， 释 放 鼠 标 即 可 选择 多 行 ， 如 下 图 
所 示 。 


所 搬入 得 O 


[| 司 在 所 选 行 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜 “Ga 执行 命令 后 ， 在 所 选 行 下 方 即 可 插 
单 中 选择 “插入 ”下 的 “在 下 方 插入 行 ” ”入 与 所 选 行 数 相同 的 行 数 ， 如 下 图 所 示 ， 


命令 ， 如 下 图 所 示 。 被 选中 行 数 即 为 插入 的 行 数 。 
me | mes a we i Wa FIR acrobat | Wt # | O En 3 | wt ma Wa FTR Mrobat | Wt #5 | oO 
ME: OE 
页 省 | 图 上 区 a mp 页 和 二 
表格 | 大 择 因 页 寺 和 大 Hlash 
品 于 7 IET 5 人 Ti ER AR 人 后 贡 作 二 [ 5 [元 5% 霹 | 


0 BE 


删除 行 (D) 图 在 右 侧 括 入 列 (B) 


[人 人 | 间 1 则 加 加 vt 则 加 国 茸 国 局 刁 '2j[r| 


全， 


边框 和 底 纹 (B)… 

| 以 文 汪 方向 00.… 
单元 格 对 齐 方式 (GO » TI 
自动 调整 (A) » : 名 Ci 

医 ”表格 硬性 (R)... 
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应 用 


eT 
CS 7v 
SS]X 


Na) 
S| 
MD 
十 一 
帐 
I 
ls 
三 


人 GT 在 所 选 行 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜 


人 人、\ 


选 询 的 上 方 ， 当 光 术 


单 中 选择 “插入 ”下 的 “在 右 侧 插入 列 ” 


和 人、 
op 


为 向 下 的 黑色 箭头 时 ， 单 击 列 即 可 选中 


~ 
es 


如 下 图 所 示 。 


3 


全 
今 


/J、\O 


如 下 图 所 


3 


某 列 


开始 | 插入 | 页 面 布局 引用 邮件 ”审阅 视 加 开发 I 具 Acrobat | 设 f 布 |a@ 


BD 42 和 


呈 


38 


36 
国 合并 单元 格 (M) 
平均 分 布 各 行 (N) 


时 


播 入 单 : 


| 国 | 恩 


区 


3 
i. 
hh. 

| 内 


2 


开始 


| 手 入 | Im 局。 引用。 邮件 款 风 视图。 开发 I 内 Acrobat | 设计 布 |^@ 


多 i@| 目 
而 - 
[Te 


图 踢 吓 


上访 
» 
3131313131313131391393131313131313131319 1 


二 


[2 


太 
~ 


执行 命令 后 ， 在 所 选 列 右 侧 即 可 插 ”0 保持 最 后 一 列 的 选中 状 


和 全 人 
DD YYc 


央 捷 菜单 中 “删除 列 - 


本 弹出 的 ， 


2 


A 


入 与 所 选 询 数 相 同 的 询 数 ， 如 下 图 所 


/J、\O 


果 如 下 图 所 


效 


最 后 一 列 ， 


I 除 


可 其 


a 


中 列 数 即 为 插入 的 列 数 。 


被 选 


开始 | 插入 | 布局 引用 邮件 ”审阅 视 加 开发 I 具 Acrobat | 设 + 布 |a@ 


0 


ee, i 上 3131313 


人 "|» 四 |s 


ehhh. 
可 
由 

和 
上 


四 | 
| 
el. 31|1313 .| 
四 


四 
四 
朋 
4 


ee 


里 页 让 ~ 
Ey 


姐 @ 


[| 


| 
晴 


sislaslislslslalslsls ls ls lss isis sls lss E 
| 和 


2 


男 
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职场 生 ! 尝 Word-Excel-PPT 总 


De 删除 单元 格 


解 ” ”删除 单元 格 与 删除 列 的 方法 类 似 ， 不 同 的 是 执行 “删除 单元 格 ” 
轿 命令， 会 弹出 “删除 单元 格 ” 对 话 杠 ， 如 右 图 所 示 ， 列 出 了 4 个 
感 单 选 按钮 供用 户 选 择 ， 它 们 的 含义 分 别 如 下 。 
右 侧 单元 格 左 移 ， 表 示 删 除 单元 格 ， 并 将 该 行 中 所 有 其 他 的 单元 。 | © 二) 
格 左 移 。 侣 用 除 整 行 &) 
下 方 单元 格 上 移 : 表示 删除 单元 格 ， 并 将 该 列 中 剩余 的 现 有 单元 。 | 下 忆 
格 均 上 移 一 行 。 该 列 底 部 会 添加 一 个 新 的 空白 单元 格 。 了 


删除 整 行 : 删除 包含 所 单 击 的 单元 格 在 内 的 整 行 。 
删除 整 列 : 删除 包含 所 单 击 的 单元 格 在 内 的 整 列 。 


圳 ,3.1.2 录入 并 设置 表格 内 容 
在 表格 绘制 完 后 , 用 户 就 可 以 根据 需要 添加 相应 的 内 容 了 , 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


1. 输入 表格 标题 及 标题 行内 容 
D0 在 表格 上 方 的 标题 预 留 位 置 输入 标 ”和 [ 岂 将 光标 定位 在 单元 格 内 ， 输 入 内 
题 “ 公 司 人 事 档案 表 ”， 并 在 “开始 ”选项 ” 容 ， 如 下 图 所 示 。 


\ 几 标 是 a . tf 体 ”， 6 
卡 下 及 置 标 题 “ 子 、 了 
[CO 7) \ (tf 一 一 号 ” 
三 为 ， 居 中 显示 ， 如 下 图 所 示 。 
开始 | 插入 页面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 IJ 具 ”Acrobat a@ | 括 入 页 画布 局 引用 邮件 证 赔 视图 开发 T 具 Acrobat | 设 | ”布衣 |^@ 
DD 六: EE -EE 中 芒 鹿 :* -EE 和 办 [ej 国 [le 
条 建 打开 种 BTU:sdexx|S 让 车 范文 | 和 编 各 新 建 打开 pe 段落 | 范文 | 样式 | 编 各 
= < 空白 文档 TF A- 风 -A-ha|lAr |@ - ~ ~ 
空白 文档 - FA- 风 -A-Aha|IAA | 国人 @ 二 "总 
党 用 竟 贴 板 字体 3 在 线 范 文 常用 蔓 贴 板 字体 3 在 线 范文 
区 EI 2 并 6 俩 [| 1 1H 1 20 二 24 了 傅 | :3 8[ 3 38[36 EE 2 | 
- EE Ey 32 让 让 3 和 T EE 
-| 一 一 A 
公司 人 事 档 案 表 . 上 
本 | (到 
| 
加 | 
图 民 < 
全 
加 县 
周 二 
4 [ 
页 iW1 | 字数 :36 | 中 文中 国 | 插入 站 | | 同盟 昂 羡 100% QO co 


如 何在 没有 预 留 标题 输入 位 置 的 表格 上 方 输入 标题 呢 ? 


A 新 建文 档 后 ， 通 常 就 直接 在 文档 开始 处 插入 表格 ， 在 插入 完 表格 后 ， 发 现 没有 预 
支 。 留 标 题 的 输入 位 置 ， WO 
要 Enter ] 组 合 键 ， 插 入 标题 空白 行 ， 然 后 输入 标题 即 可 。 
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2. 快速 插入 编号 
人 Er 将 光标 定位 于 第 2 行 第 1 个 单元 格 ， 
按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 拖 动 至 最 后 1 行 第 1 个 
单元 格 ， 释 放 鼠 标 即 可 选择 多 个 单元 格 ， 
如 下 图 所 示 。 


四 
| 
L | 


pe 
J je 


Cr 弹出 “定义 新 编号 格式 ”对 话 框 ， 
在 “编号 格式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “001， 
002，003…” 样 式 ， 在 “编号 格式 ”文本 
框 中 将 编号 后 的 点 删除 ， 如 下 图 所 示 。 


编号 档 式 
编号 样式 邓 ) : 
001, 002, 003, ~ 图 


编号 格式 甸 ): 


对 齐 方式 
丰 扩 上 


预 具 
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多 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 
中 ， 单 击 “编号 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 
框 中 选择 “定义 新 编号 格式 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


开始 | 插入 页面 布 司 引用 邮件 读 阅 视图 开发 J 具 Acrobat | 设计 布局 A@ 


大 茵 高 * Calibri ( 西 文 下 广 ) ”| 五 呈 ， 得 


打开 | 粘贴 转 BIU:ab x,x | 马 


人 员 编 出 生年 
EN 
0 
] 


tIt|t|t|t 
tlt|ltlt 


| 
tlt 
| 
万 | 也 | 也 tIt 


名声 
万 | 也 
上 


titIt|Itit litt It|It|It|t|t 


+ 


GZ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 设置 ， 此 
时 表格 中 会 出 现 所 设置 的 编号 ， 如 下 图 
所 示 。 


Calibri ( 西 文正 文 ) ES -各 因 
BI Us x x | 人 5 


用 莫 贴 板 
2 ”EE | 0 1 到 4 6 20 | 24 | 2 3 3 33 36 
图 -3 
EE 出 生年 一 [政治 曾 | | 进 公司 
|| [| 
I |» |» 
EE ENE 


L 
btIt tt titit|lt 
Bs 


| ER Eo ss Co ES a is ess 
由 
t 


ttt tt tt tt tttt|t|t 
看 


了 | 日 王 目 天 下 正 目 天 目 吗 目 硬 目 是 目 而 目下 目 国 a IT 下 可 下 可 44， 站 | 


山 〇 油 


GE 录入 表格 的 其 
所 示 。 


{他 信息 ， 如 下 图 


国 总 由 Calibri 本文 次 。 -| 五 3 -党 四 


pr BIU RE 


员 \ 司 
国 着 喇 E 湖面 国 国 全 
管 e 
I 
加 Wii tt 
管 e 


t 


2008.3.25+ | 研发 


008* 男 o 1982.7.25° | 汉 ? 
| el 
a 
员 e 
理 # 
管 e 
上 


t 


3. 改变 表格 的 列席 


与 行 高 
[I 了 选中 需要 更 改 列 宽 的 列 ， 
拖 动 ， 可 以 更 改 列 宽 ， 如 


将 鼠标 置 
于 边框 线 上 进行 
下 图 所 示 。 


FF 功 由 calibi FE 文 f 加 -五 3 * 奖 四 至 
新 建 ”打开 ltd “we 


i- 
| NE 
专科 | 20013.107 | 市场 管 | | 
1018| 汉 ? | 。 | 本科-| 20013.125 | 市 场记 经 理 | 。 | 
rrr a EE 人 二 部 
党员 | 硕 二 "| 200611.125| 行政 主管 | | 
Er Ee EN EET EE 
| 寺 补 -|20083257| 研发 半山 | 


| 。 | 寺 科 -| 20057.14 | 行政 肌理 ?| 。 | 
| 请 
| 沈 员 e | 本科" 


t 


i 


t 


t 


二 


t 


t 


t 


t 


| 


t 


一 

| | 专科 -| 20116147 | 第 旭 主 礼 "| | 
内 

| se 上 

as | ER | 


tIt 


060 


[0B 选中 表格 内 容 ， 在 “开始 ”选项 卡 
中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


让 文字 居中 对 齐 显 


Ca 


ed ee 
na 


A 政治 + ee 
| 加 柄 耐克 本 面 岗 国 辣 面 
管 e 
mld 
监 2 
二 |som- | 
| 
2。 
| 
李 欣 


lll 
经 理 。 
可 本 
管 。 
EE | 2008.3.250| 研发 部 
主管 2 
2008.3.250| 研发 部 
专员 ?+ 
人 事 专 


员 # 


本 Ed 
_ 理 加 
管 e 


| ,条 ?站 '22| ,2 品 ' 8 全 ' 5 固 ,4 同 ,2 


7 选中 除了 标题 行 以 外 的 其 他 行 ， 然 
后 在 “表格 工具 ”的 “布局 ”选项 卡 的 “ 单 
元 格 大 小 ”组 中 ， 单 击 “ 表 格 行 高 ”微调 按 
钮 ， 或 是 直接 输入 行 高 值 ， 如 下 图 所 示 。 
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人 3 在 该 选项 卡 的 “对 齐 方 式 ” 组 中 ， ”人 四 将 鼠标 指针 定位 于 第 1 行 的 下 边框 线 
单 击 “ 水 平 居 中 ”对 齐 按钮 ， 效 果 如 下 图 。 上 ， 往 下 拖 动 一 段 距离 ， 即 可 改变 第 1 行 的 
所 示 。 行 高 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


引用 邮件 ”审阅 视图 开发 T 具 Acrobat | 设计 | 布局 |a@ 
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WW 3.1.3 设置 表格 样式 
表格 制作 好 以 后 ， 为 了 使 其 更 加 美观 ， 还 需要 设置 表格 的 边框 底 纹 ， 如 果 表 格 数据 内 
容 需 要 在 多 页 纸 上 显 示 的 话 ， 还 需要 为 其 设置 标题 行 重复 功能 ， 下 面 介 绍 具 体 的 操作 方法 。 


1. 设置 表格 边框 和 底 纹 
在 表格 左上 角 有 一 个 全 选 表格 的 标 CrL 芒 在 “表格 工具 ”的 “设计 ”选项 
记 ， 单 击 它 ， 即 可 将 表格 全 部 选中 ， 如 下 ” 卡 的 “表格 样式 ”组 中 ， 单 击 “ 边 框 ”下 
图 所 示 。 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “边框 和 底 
纹 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


Et 对 开始 ”插入 页面 布 局 引用 邮件 宗 阅 ”视图 开发 T 具 Acrobat | 设计 | 布局 | A @@ 开始 。” 插入 页面 布 局 “引用 邮件 审阅 “视图 开发 T 具 ”Acrobat | 设 半 | 布局 | a@ 
从 选择 - 国 图 团 在 下方 插入” 国 合 并 单元 格 基 畦 | | 国 | | 
EL 转 在 在 出 括 入 圈 拆 分 单元 格 | 一 Ht 
删除 “| 在 上 方 插入 局 -四 对 7 方式 数据 
医 展 性 | 
表 


| 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 


一 一 一 一 
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人 EGR 弹出 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 ， 在 
“边框 ”选项 卡 中 ， 选 择 左 侧 的 “ 方 框 ” 
选项 ， 设 置 “ 宽 度 ” 为 “1.$ 磅 ”， 如 下 图 


秆 击 下 方 国生 于 用 按 包 可 


IB 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


3 
EE 
t 


nl 
CE mr ven wl [en eo mem 
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| em we een 
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8 
料 
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出 
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党 员 
党 员 
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7 在 该 对 话 框 中， 选择 左 侧 的 “ 自 定 
义 ” 选 项 ， 设 置 “宽度 ”为 “0.5 磅 ”， 在 
右 侧 的 预览 区 域 中 ， 单 击 表格 内 框 线 按钮 
或 者 直接 在 图 示 上 单 击 ， 如 下 图 所 示 。 


IB 选中 第 1 行 ， 在 “表格 工具 ”的 “ 设 
计 ” 选 项 卡 的 “表格 样式 ”组 中 ， 单 击 

“ 底 纹 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 
一 种 底 纹 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 布局。 引用 ”邮件 ”审阅 ”视图 ”开发 IT 具 Acrobat | 设计 | 布局 | a@ 
团 标本 行 团 第 - 列 ”f= 二 : 


| 一 | 
汇总 行 回 最 后 - 列 | 且 EEEE 


团 镶 2 行 回 忽 w 列 ”上 ==== 


表格 样式 选项 


bd 


了 Er ms mg De A J ED EE 


2. 重复 标题 行 


人 EGG 由 于 录入 的 信息 比较 多 ， 导 致 表格 
其 余 的 内 容 出 现在 了 下 一 页 面 ， 如 下 图 
所 示 。 


开始 插入 页面 布 局 引用 邮件 审阅 视图 开发 I 具 Acrobat | 设计 | 布局 | ^ @ 


回 标题 行 团 第 - 列 [EE | 三 = 二 | 一 一 - 甸 放 入 加 
ml|EEEES| | De | 
[=[=] 


回 贸 边 行 回 铸 边 列 


表格 样式 选项 


[LE 再 ] w 和 二 | 42 区 


I 有 3 选中 要 重复 的 标题 行 ， 在 “表格 工 
具 ” 的 “布局 ”选项 卡 的 “数据 ”组 中 ， 
单 击 “ 重 复 标 题 行 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 ”插入 页面 布 局 引用 邮件 审阅 ”视图 
3 天 合并 单元 格 吉 1.84 悍 米 “ 旺 


EE 
BEEs 
em sel me | om] mom] vm] 
el wonl wo] [ew mee rm 
ln ml mn eed ee end 
el | en es oem] 
rm orm er ee eee 
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第 3 章 Word 表格 的 高 效应 用 


人 EGG 使 用 之 前 的 操作 方法 ， 在 最 后 一 行 
下 方 继续 插入 多 行 ， 如 下 图 所 示 ， 方 便 以 
后 继续 录入 数据 。 


-| 加 边框 
-四 


人 GZ 执行 该 操作 后 ， 表 格 的 下 一 页 就 会 
出 现 一 个 与 第 1 页 相同 的 标题 行 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


SEEEEEESE ED 
| | Emp AR。 和"| mase | 2012.6.67 En 。 
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妃 漆 


职场 生 ! 尝 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 =- 未 通 


\ 标题 行 重 复 功 能 


SEN 1 全 
| 


受 在 制作 Word 表格 的 过 程 中 , 如 果 Word 表格 的 i 
和 题 行 重 复 ” 功 能 为 自动 跨 页 的 多 行 表格 添加 上 重复 标题 ， 该 标题 会 与 表格 开头 时 的 标题 


保持 同 步 9 方便 进行 阅览 0 


4 


本 例 中 所 介绍 的 是 制作 公司 人 
员 出 勤 表 ， 完 成 本 案例 用 到 了 对 话 
框 插入 表格 、 合 并 与 拆 分 单元 格 、 
绘制 笠 线 表 头 、 行 高 与 询 宽 、 设 置 
表格 边框 、 单 元 格 的 对 齐 方式 ， 以 
及 单元 格 文字 方向 等 操作 。 


制作 公司 人 员 出 勤 表 


公司 人 员 出 勤 表 是 公司 员工 每 天 按时 上 班 的 凭证 ， 也 是 员工 领 工资 的 
重要 凭证 ， 所 以 公司 人 员 考 勤 对 于 公司 运行 具有 重要 作用 。 


介绍 】 


~ 
ji 3.2.1 使 用 对 话 框 插入 表格 

在 Word 文档 中 ， 用 户 除了 可 以 使 用 自动 “插入 表格 ”功能 外 ， 还 可 以 使 用 “插入 表 
格 ” 对 话 框 插入 指定 行列 的 表格 , 它 可 以 不 受 行列 数 的 限制 , 并 可 以 设置 插入 表格 的 列 宽 ， 
所 以 “插入 表格 ”对 话 框 是 最 常用 的 插入 表格 的 工具 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
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Ga3 按 【Ctrl + N 】 组 合 键 ， 新 建 一 个 
Word 文 档 ， 双 击 标 尺 位 置 ， 弹 出 “页 面 设 
置 ”对 话 杠 ， 在 “页 边 距 ” 选 项 卡 下 设置 4 
个 方向 的 边 距 值 ， 如 下 图 所 示 。 


页 边 距 

上 中 : lz 厘米 笑 下 @): 

左 W: 15 厘米 全 右 @): 

装订 线 (@): 装订 线 位 置 o) : 
纸张 方向 


亨 回 邓 ) 。 横 问 人 @) 


页 码 范围 
EE 


志 区 


多 页 如): 


应 用 于 仓 ): 整 篇 文档 ”|w 


GUOS 在 文档 开始 处 输入 表格 标题 “ 公 
司 人 员 出 勤 表 ”， 设 置 “字体 ”为 “ 黑 
体 ”、“ 字 号 ” “三 号 ”， 然后 分 别 单 击 

下 画 线 ” 和 “居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 人 员 出 勤 表 . 


第 3 章 Word 表格 的 高 效应 用 


于 中 选择 
大 小 ”为 16 开 ， 如 下 图 所 示 。 


狼 k 大 小 @) 

EEXXEEY :SWE 
窝 度 邮 ): |18.4 厘米 [= 
高 度 色 ): 


纸张 来 源 
其 他 页 (OO): 


应 用 于 名: 整 篇 文档 ”|v 


0D 换行 , 输入 “月 日 
下 图 所 示 。 


“纸张 ”选项 卡 ， 


设置 “纸张 


山 C 漆 


-Word-:Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


人 GD 另 起 一 行 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “GD 弹出 “ 括 入 表格 ”对 话 框 ， 将 “ 列 
“表格 ”组 中 ， 单 击 “ 表 格 ” 下 拉 按 钮 ， 数 ” 设 置 为 “15”， 将“ 行 数 ”设置 为 
从 下 拉 列 表 框 中 选择 “插入 表格 ”选项 ， “26”， 如 下 图 所 示 。 

如 下 图 所 示 。 
obet 4 O we 
5 表格 及 二 

er 二 二 9 | 下 ) 

行 数 时 : 

“自动 笑 整 ” 控 作 

入 固定 列席 外] : 

名 根据 内 容 调 整 表 格 下) 
局 根据 窗口 调整 表 枯 也 ) 


六 新 表格 记 忆 此 尺寸 号 ) 


插入 表格 ”对 话 框 中 “自动 调整 ”操作 ”选项 组 中 各 选项 的 合 义 


解 。 固定 列 宽 : 选择 该 单 选 按钮 后 ， 创 建 出 的 表格 宽度 是 固定 的 。 

性 。 根据 内 容 调 整 表格 ; 选择 该 单 选 按钮 后 ， 创 建 出 的 表格 宽度 会 随 单元 格 内 容 的 多 少 而 进行 

区 2 
根据 窗口 调整 表格 : 选择 该 单 选 按钮 后 ， 创 建 的 表格 与 页 面 宽度 一 致 ， 当 页 面 纸张 大 小 发 
生变 化 时 ， 表 格 宽度 也 会 随 之 变化 ， 此 选项 通常 在 Neb 版 式 中 编辑 用 于 屏幕 显示 的 表格 内 容 
时 应 用 。 


CGI 单 击 “确定 ” 按钮 ， 即 可 在 文档 中 Ha a 页 面 布局 邮件 一 半 本 有 
插入 一 个 表格 ， 如 右 图 所 示 。 二 至 


绘制 表格 ” 擦 除 
表格 样式 选项 表格 样式 绘图 边框 


一 YET + ES， 人 ,ET ET ET '241 雪 |26 | 二 | ' 3 这 132, [Rj ' | 30' |) 1 


公司 人 员 出 勤 表 . 


四 ] » 
页 面 :11 | 字数 :12 | 中 文中 国 | 插入 四 | | 国明 昆 , 村主, 120% Ot 


066 


旺 长 洗 由 - @ 
由 有 < ” 
忆 眼 总 8 划 要 愉 让 
- 让 和 
网 NH 如 局 本 Ek Me eo Ee es es EE 4B? 7 国生 名 
i i 省 本 本 | 本 和 | | 
: 及 a 和 二 力量 必 5 
> 本 本 上 [过往 
上 由 wR i E 首 | 
| 生计 二 二 
上 工 本 : BM 1 省 
员 。 冯 家 昌林 I eg 。 
| BE 
BAN 次 “这 翔 机 
上 父 汪 泡 疯 
省 守业 
可 oe， ; 
上 让 8 号 二 航 计 2 
| Ne 吓 狂 2 ~ B 
_ 怕 时 + 下 
时 二 有 同村 量 
| i 二 | .| .| | .| .| .| |. |。 演 蒲 全 
六 有 
寺 本 轩 全 兴 扬 基于 
-人 国语 和 
Q : 和 澡 十 二 1 
、 国生 ef De 
本 摘 屋 尺 ， 本 册 En 于 
@ 一 | ce | I 
“多 小 下 并 


067 


广 
[a 
OL- 
0 
© 
x 
山 
3 
~ 
= 


> 


职场 和 


性 果 如 下 图 


交 


[I 司 弹出 “ 拆 分 单元 格 ”对 话 框 ,确认 ”0 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 


/J、\o 


所 


“ 拆 分 前 合并 单元 格 ” 复 选 框 为 选中 状态 ， 设 


置 “ 列 数 ” 为 2， 


/J\O 


“ 行 数 ” 为 53， 如 下 图 所 
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拆 学 前 合并 单元 格 如 ) 


改 果 如 下 图 所 示 。 


交 


交 命 令 后 ， 


本 


Ga 执行 


选中 要 合并 的 单元 格 ， 在 选中 的 
单元 格 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 


并 单元 格 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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表格 ， 下 面 介 
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1. 录入 内 容 并 调整 表格 


Ga 在 单元 格 中 输入 内 容 ， 如 下 图 
所 示 。 


tt | 洪 汪 尘 凡 


t 


t 


tt |t |t |t 


ls ti i 
slits lt Slt tt tt |: 
tlt lt |t |t 


3 1 ,+ 4, BL 2 Be 4 上] 


[有 选中 要 更 改 列 宽 的 列 数 ， 在 “ 表 
格 工具 ”的 “布局 ”选项 卡 的 “单元 格 大 
小 ”组 中 ， 单 击 “ 对 话 框 启动 器 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


策 合并 单元 格 可 :是 | [加 | | [可 |] 

拆 分 单元 格 
ee ;出 yr 数据 
Es ls 


第 3 章 Word 表格 的 高 效应 用 


人 GD 选中 单元 格 区 域 ， 将 鼠标 指针 置 于 
边框 线 上 并 向 左 拖 动 一 段 距 离 ， 更 改 其 列 
宽 ， 如 下 图 所 示 。 


ET 辞 [ 实 

到 | 进 | 事 [ 病 [ 公 [ 公 [ 妖 [ 旷 Ts |[ 合 | 职 | 到 | 注 

人 | 人 | 假 "| 假 " | 伤 | 假 " | 丧 | 工 计 ? | 人 | 人 

数 Ee EE 一 一 一 | 关 - 全 二- 一 
[le 


0 [|e | 


t t 


3 全 0 得 5 和 ,34 2 加 ,各 3 本 25， 4 本 ,得 车 ， 轩 6 本 1 加 加 2 本 /全 18， 1 于 '4] 


全 由 弹出 “表格 属性 ”对 话 框 ， 在 


“多 ”选项 卡 下 将 “指定 宽度 ”设置 为 
“0.9 厘 米 ”， 如 下 图 所 示 。 


团 指定 宽度 外): 度量 单位 轨 : | 庆 米 ”| 
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出 w 油 


CD 单 击 “确定 ”按钮 ， 效 果 如 下 图 CGI9 使 用 鼠标 将 “备注 ” 列 的 边框 线 向 
所 示 。 右 拖 动 ， 改 变 列 宽 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 使 
用 相同 的 方 法 调整 其 他 列 宽 。 


本 本 | 未 到 人 数 p | 实 | 备注 ? 
单位 * 到 进 | 事 | 病 | 公 | 公 | 婚 | 旷 |。 | 合 
人 | 人 | 假 "| 假 二 假 "| 南 | 工 * 计 e 
Ee 上 和 各 


t 


t 

ss 
区 从 
车 
t 


小 计 : 


此 


2. 设置 单元 格 对 齐 方式 及 文字 方向 


0 全 选 表格 ， 在 “表格 工具 ”的 “ 布 “GD 单 击 该 按钮 后 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
局 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 ， 单 击 
“水 平 居 中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 搬入。 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 T 具 Acrobat | 设计 | 布局 | A @@ 


国信 并 单列 格 南昌 ”图 在 F 方 插入 如 :| 旺 国 | | 
Na 一 扫 是 

ee EE rs 局 “ 当 。 

EE 分 志 阁 加 拆 分 表格 。 测 E- * 


合并 单元 格 大 小 回 
B 2 2 24 2 2B HW 3 H H 3 4 Ee 


四 


«#O» 
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第 3 章 Word 表格 的 高 效应 用 


人 GT 选中 “记录 事项 ”单元 格 ， 在 “ 表 GZ 单 击 该 按钮 后 ， 文 字 的 方向 将 会 被 
格 工具 ”的 “布局 ”选项 卡 的 “对 齐 方 ” 更 改 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

式 ” 组 中 ， 单 击 “ 文 字 方向 ”按钮 ， 如 下 

图 所 示 。 


里 会 并 单元 格 ， |0.57 厘米 

2 局 133 厘米 
拆 分 表格 

ee | 硕 自 动 滑 贡 - 


加 
: 
四 
四 
四 


国 国 邮 国 
go 
| 
9 

lle le 
Ee 


t 
t 


计 | 2 
2 


t 


经 理 - 副 理 -部 长 制 表 % 


3. 绘制 斜 线 表 头 


选中 要 绘制 科 线 表 头 的 单元 格 ， 在 ”于 岂 执 行 该 操作 后 ， 即 可 为 所 选单 元 格 
“表格 工具 ”的 “设计 ”选项 卡 的 “表格 ”绘制 斜 线 表 头 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

样式 ”组 中 ， 单 击 “ 边 框 ” 下 拉 按 钮 ， 从 

下 拉 列 表 框 中 选择 “余下 框 线 ” 选 项 ， 如 

下 图 所 示 。 


回 标题 行 回 第 一 列 EEEEEl eseere < 标题 行 回 第 一 列 
回 汇总 行 回 最 后 一 列 证 语 汇总 行 回 最 后 一 列 


回 镶 边 行 回 贸 边 列 三 回 贸 边 行 回 贸 边 列 


表格 样式 选项 


蜀 
也 
t 


月 日- 有 
ET 
JHE I 皮 红 备注 
A 数 | 假 * Ee RE 4 加 i 划一 一 


t 


a 


t 


| 


t 


回国 本 加 


t 


回国 本 加 


t 


回国 本 加 


t 


二 时 
Ee 
i | 


让 让 


t 


万 | 七 | 全 | 全 | 全 | 区 | 全 |t 


站 
内 
站 
站 
内 
站 
内 
站 
内 
站 
内 
站 
内 
人 
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山 C 漆 


- Word:Excel: PPT 高 


Was dA Qs 


I 司 对 表格 中 的 内 容 进行 
下 图 所 示 。 


调整 ， 效 果 如 


引用 邮件 ”这 赔 视图 开发 I 具 Acrobat a@ 
3 "| 区 向 | 至 | 加 


% 中文 (中 国 ) 站 3 


cw 


很 多 人 都 知道 使 用 Excel 进行 函数 公式 的 计算 ， 但 利用 Word 制作 的 表格 是 
像 Excel 一 样 使 用 公式 呢 ? 当然 可 以 ， 下 面 介 


的 操作 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


[WD 在 表格 的 相应 单元 格 中 输入 数据 ， 
如 下 图 所 示 。 


| 到 人 | 


辞 | 实 

事 [ 病 [公公 婚 旷 职 | 到 = 注 。 
uy 信人 假 中 表 | 工 | 。 + 人 
下 + 本 一 一 一 一 一 


t 


和 


t 


RE oo ee 
。 PE 
a os 
i of of of ef el el el el el el ee 


| 0 


1 


t 


t 
| 


t 


i 


区 


二 | 十 寺 二: 二 二 十 填 寺 寺 二 


和 和 


t 


图 
| | 
:| 
i 


I 按 之 前 的 操作 方法 为 表格 添加 边 
框 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


回 汇总 行 回 最 后 一 列 
回 贸 边 行 回 久 边 列 


上 E 本 西西 西西 中 西西 西西 本 丁丁 定 5 


名 


EEGIEEI EN ZE OE OE EEE 


否 也 可 以 
召 用 Word 公式 计算 公司 出 勤 表 的 相应 数据 


CD 统计 周一 的 未 到 人 数 ， 将 光标 置 于 
周一 的 “合计 ”单元 格 (L4 ) 内 ， 在“ 表 
格 工具 ”的 “布局 ”选项 卡 的 “数据 ”组 
中 ， 单 击 “ 公 式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


团 合并 羊 元 格 ”加 |0.64 厘米 “ 旺 


国 拆 人间 元 本 | 司 09 屋 K :出 


| es| 言 


排序 “重复 标题 行 转换 为 文本 


新 | 未 -到 -人 -着 

HBHEE 上 旷 SIE 

o 四 a 

候 ?| 2 | 假 %| = 数 "| 数 ? 
LE fe etfs fs 
EE 加 四 | | 2 。 
| 
?| Er | 。 | 
| | | 
| | 
| 
| | | 
到 
| 
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CT 局 弹 出 “公式 ”对 话 框 ， 在 “公式 ” 
文本 框 中 输入 “=SUM(E4:K4)”， 如 右 图 “| 优 @ 


请 
人 编号 格式 名) : 


粘贴 国 数 Wu) : 粘贴 书签 巴 ] 


Cr 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 L4 单 元 格 中 ”Ga 统 计 周 一 的 实 到 人 数 ， 将 光标 置 于 

会 出 现 “ 未 到 人 数 ” 的 合计 结果 ， 如 下 图 “周一 的 “ 实 到 人 数 ”单元 格 ( N4 ) 内 ， 在 

所 “表格 工具 ”的 “布局 ”选项 卡 的 “数据 ” 
组 中 ， 单 击 “ 公 式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 “插入 页 面 布局 引用 ”邮件 审阅 视图 开发 T 具 Acrobat | 设计 | 布局 | A @ 
从 选择 ~ 国 ， 于 时 在 Ra 至 合并 单元 用 ”各 | 064 悍 洲 ; E 国 


如 漆 


Ee 
t 
el 


本 


] 


C3 弹出 “公式 ”对 话 框 ， 在 “公式 ” ”CIW 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 N4 单 元 格 中 
文本 框 中 输入 “=C4+D4-L4-M4”， 如 下 ”会 出 现 “ 实 到 人 数 ” 的 计算 结果 ， 如 下 图 
图 所 示 。 


未 到- 人 -… 数 。 


公式 还 ): 


粘贴 国 数 0 : 


职场 和 经 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 =- 未 通 


03 统计 周二 的 应 到 人 数 : 将 光标 置 于 
周二 的 “应 到 人 数 ”单元 格 ( C5 ) 内 ， 打 
开 “ 公 去 ”对 话 框 ， 输 入 “=N4+L4 ” ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


回填 请 ED EE T ET 部 上 I ED EE DE) 


公司 人 员 出 勤 表 . 


» [51 


ey 


山 


18 161 141 1 


Th 


ul DN A Ey EE Wi AN LD I mn 


CI) 按照 上 述 相同 的 操作 方法 ， 统 计 周 
二 、 周 三 、 周 四 的 相应 数据 ， 结 果 如 下 图 
所 示 。 


加 十 ' 4'[' El 得 | ' EL' "Ei'' El' El ‘El 2] 坦 | 26 El2' Bhp' 型 4 1 ' 36 


公司 人 员 出 勤 表 . 


加 | 


站 


18 加 161 141 |! 


到 | 2> 


职 

人 

数 
|| 
EI 
ll 


RE] 
四 


- 轿 和 并 


ET) 统计 周一 至 周 四 的 辞职 人 数 小 计 
在 周一 至 周 四 相应 的 空 单元 格 中 输入 数 
值 0， 将 光标 置 于 M8 单元 格 内 ， 打 开 “ 公 
式 ” 对 话 杠 ， 按 默认 的 公式 进行 设置 ， 如 
右 图 所 示 。 


Word 中 公式 的 使 用 说 明 


ul Mm A EE EE BE', | | ' 10 


搞 号 格式 凶 ): 


粘贴 函数 o) : 粘贴 书签 虽 ) 


| 
"| 


在 本 例 中 应 用 到 了 Word 表格 的 公式 操作 ，Word 表格 中 的 公式 与 Excel 中 的 公式 的 使 
答 。 用 方法 相似 。 在 Word 中 经 常 使 用 的 函数 有 SUM ( 求 和 ) 、AVERAGE ( 求 平均 值 ) 、IF ( 条 件 ) 


和 (COUNT ( 计数 ) 等 ， 在 应 用 这 些 函 数 时 ， 可 使 用 ABOVE、BELON、LEFT 和 RIGHT 参数 ， 它 


们 分 别 表 示 对 当前 单元 格 的 上 、 下 、 左 、 硬 方向 进行 数据 计算 ， 而 使 用 这 些 参数 时 ， 需 
保证 数据 与 公式 所 在 的 单元 格 为 相 邻 目 连 续 排 列 的 数据 。 

举例 说 明 ， 如 本 例 所 示 ， 要 计算 “小 计 ” 栏 中 的 “辞职 人 数 ”， 如 果 和 直接 使 用 公式 ， 
则 得 到 的 计算 结果 为 “2”， 这 并 不 是 正确 的 计算 结果 ， 此 时 将 该 列 相 应 的 空 单 元 格 的 数 
据 填 写 为 “0” 值 ， 再 使 用 公式 ， 则 单元 格 的 计算 结果 变 为 “5”， 这 才 是 正确 的 计算 结果 。 


所 以 当 单 元 格 的 数据 为 “0” 值 时 ， 也 不 能 忽 


略 填写 ， 人 否则 系统 将 不 识别 。 


在 “公式 ”对 话 杠 中， 除了 可 以 使 用 上 述 函 数 外 ， 还 可 以 引用 具体 的 单元 格 地 址 ， 其 
地 址 表现 形式 与 Excel 中 相同 ， 还 是 以 字母 A、B、C… 为 殉 号 ， 以 数字 1、2、3… .为 行 号 。 
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Egg 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 M8 单 元 格 中 
出 现 计 算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


第 3 章 Word 表格 的 高 效应 用 


ED 在 “小 计 ” 栏 中 统计 其 他 相应 列 的 
计算 结果 ， 可 以 将 M8 单 元 格 的 计算 结果 
复制 粘贴 到 相应 的 单元 格 中 ， 然 后 全 选 表 
格 ， 按 【F9 】 键 进行 刷新 ， 即 可 快速 得 到 
相应 列 的 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


打开 “公式 ”对 话 框 ， 保 持 公 式 的 大 致 结构 不 变 ， 只 需 修改 相应 的 行 号 ， 即 可 快速 完成 


2 
A 
在 统计 其 他 星期 的 应 到 人 数 、 未 到 人 数 和 实 到 人 数 时 ， 可 以 复制 之 前 的 计算 结果 ， 
去 


相 统计 操作 。 


.3 秘 航 1: 


Word 擦 除 功能 的 妙用 


“ 擦 际 ” 功 能 是 用 于 擦 际 表格 中 的 线条 的 ， 这样 可 以 很 方便 地 合并 表格 中 的 单元 格 ， 


下 面 介 绍 具 体 的 操作 方法 。 


(1 ) 单 击 “ 擦 除 ” 按 钮 

打开 文档 ， 将 光标 定位 于 要 探 除 的 任 
意 单元 格 内 ， 在 “表格 工具 ”的 “设计 ” 
选项 卡 的 “绘图 边框 ”组 中 ， 单 击 “ 擦 除 ” 
按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


开始 | 插入 | 页 面 布 记 | 引用 | 邮件 | 款 赔 | 视图 | 开发 其 | Acrobat | 设计 | 布局 | A @ 


访问 人 + * 被 访问 人 ?” 
到 | 访问 日 期 ”| 访问 时 间 ” 


姓名 | 身份 证 号 ” | 部 门 ” | 姓名 ” | 事由 + 
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职场 生 尝 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


2) 擦 除 线条 3) 框 选 多 个 单元 格 
单 击 该 按钮 后 ， 光 标 会 变 成 橡皮 探 的 要 合并 更 多 的 单元 格 时 ， 按 住 女 标 左 键 


形状 ， 此 时 单 击 要 探 除 的 线 即 可 ， 如 下 图 


并 在 多 个 单元 格 线 框 上 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 
所 示 。 


回 标题 行 回 第 一 列 
回 汇总 行 回 最 后 一 列 
回 矢 边 行 回 贸 边 列 


性 1 1 20 24 26 28 30 32 


4 : < 一 广 A | 

[= | 问 人 # ho | 
人 访客 登记 表 人 | 
+ 二 有 


EE 2 | 

访问 日 期 0 | 访问 时 间 * 于 
ECZ3COC3EC3 

是 开 划 证 省 本 硬 足 | 


4) 探 除 效果 加 标量 行 加 第 一 列 


释放 鼠标 ， 即 可 合并 多 个 单元 格 ， 如 加 汇总 行 回 最 后 - 列 
右 图 所 示 。 


仁 1 1 20 24 26 28 30 32 


访问 日 期 0 | 访问 时 间 * 


2 


3.3.2” 秘 及 2: 使 用 自动 套用 表格 样式 为 表格 快速 换 产 


用 户 除 了 可 以 目 己 设置 表格 的 样式 外 ， 还 可 以 使 用 自动 套用 表格 样式 快速 地 为 表格 
换 装 ， 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 
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人) 选择 一 种 样式 

打开 文档 ， 选 择 要 编辑 的 表格 ， 在 “ 表 
格 工 具 ” 的 “设计 ”选项 卡 的 “表格 样式 ” 
组 中 ， 单 击 “ 表 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 
列表 框 中 选择 一 种 合适 的 样式 ,如 下 图 所 示 。 


开始 ”插入 页面 布局 引用 邮件 证 网 视图 开发 J 具 Acrobat | 设计 | 布局 | A 和 @@ 


3.3.3 秘笈 3: 使 用 表格 进 4 


除了 使 用 分 栏 功能 进行 
体 的 操作 方法 。 


(1) 选择 4 行 3 列 

打开 文档 ， 将 光标 定位 于 要 进行 双 栏 
排版 的 位 置 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ” 
组 中 , 单 击 “ 表 格 " 下 拉 按 钮 , 选择 4 行 3 列 ， 
如 下 图 所 示 。 


后 开始 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 IT 具 Acrobat CE?] 


y= EI TAI 


者 习惯 采用 标准 摄影 机 来 充当 场景 的 相机 。* 
+ + 


画 文本 转 搁 成 表格 (V).… 
Exce| 电子 表格 
快速 表格 中 


2| ”01 打开 本 书 配套 光盘 中 的 “和 英 式 古典 客厅 白 模 max"， 按 “T” 键 切换 至 “ 顶 视图 "， 在 
:| 建 ” 选项 卡 的 “摄影 机 ”面板 中 选择 “标准 *， 单 击 “目标 ”按钮 ， 创 建 一 个 目标 摄影 
| 如 下 图 所 示 。 + 


双 栏 排版 外 ， 还 可 以 通 


第 3 章 Word 表格 的 高 效应 用 


2) 应 用 样式 后 的 效果 


应 用 样式 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


文件 开始 插入 页 面 布 司 引用 邮件 审阅 视 加 开发 T 具 Acrobat | 设计 | 布局 EL? 


EE 4 6 3 17 人 ff TH 二 故 [ 2 2 dl J 的 30_ te | 


说 1. 本 表 对 未 经 过 预约 的 寄 户 登记 。 
+ | ”2- 本 表 需 打印 , 使 用 手写 | 记 
明 ; ”3. 本 表 填 满 ， 可 打印 并 编号 ”| 人 > 


+ 


了 双 栏 排版 


过 表格 来 进行 双 栏 排版 ， 下 面 介 绍 具 


(2) 插入 表格 


选择 好 行列 数 后 ， 即 可 在 插入 点 位 置 
插入 一 个 4 行 3 列 的 表格 ， 如 下 图 所 示 。 


"| 区 四 至 | 区 Ih 的 


“13.2 创建 摄影 机 并 检查 模型 . 


"13.2.1 创建 摄影 机 
在 本 场景 的 表现 中 ， 和 二 洒 用 司 准 吉 时 中 来 充当 二 革 的 相 下 。 + 


01 打开 本 书 配 套 光盘 中 的 “ 医 式 古典 客厅 白 模 max”， 按 “T" 键 切 换 至 “ 顶 视图 "， 在 
建 ”选项 卡 的 “摄影 机 ”面板 中 选择 “标准 *， 单 击 “ 目 标 ”按钮 ， 创 建 一 个 目标 摄影 林 
如 下 图 所 示 ,+ 
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职场 种 泽 wordExcePPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


3 改变 列席 ) (4 选择 “无 杠 线 选项 ) 
使 用 鼠标 拖 动 框 线 ， 改 变 列 宽 ， 如 下 全 选 表格 ， 在 “表格 工具 ”的 “设计 
图 所 示 。 选项 卡 的 “表格 样式 " 组 中 ， 单 击 “边框 
下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “无 框 线 " 
选项 ， 并 且 保 证 “查看 网 络 线 ”选项 为 先 

中 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


回 标题 行 回 第 一 列 
回 汇总 行 加 最 后 一 列 
加 锌 边 行 回 锐 边 列 


"13.2.1 创建 摄影 机 。 
在 本 场景 的 表现 中 ， 笔 者 习惯 采用 标准 摄影 机 来 充当 场景 的 相机 。* 


01 打开 本 书 配套 光盘 中 的 “ 医 式 十 美容 厅 白 央 国 国 二 Ri 。 | 换 至 “ 顶 视图 "， 在 
建 ”选项 卡 的 “摄影 机 ”面板 中 选择 “标准 ”， | 创建 一 个 目标 摄影 
如 下 图 所 示 . + 


01 打开 本 书 配套 光盘 中 的 “ 英 式 古典 客 厅 白 模 Imaxg”， 按 “T” 键 切换 至 “项 视图 "， 在 
建 ”选项 卡 的 “摄影 机 ”面板 中 选择 “标准 *， 单 击 “ 目 标 ”按钮 ， 创 建 一 个 目标 摄影 
如 下 图 所 示 ,+ 


(5) 拖 动 文本 到 单元 格 内 6) 拖 动 图 片 到 单元 格 内 
将 第 1 段 文字 拖 至 表格 的 第 1 行 的 第 将 第 1 张 图 片 拖 至 第 2 行 的 第 1 个 单 
1 个 单元 格 内 ， 如 下 图 所 示 。 元 格 内 ， 如 下 图 所 示 。 


| 和 局 是 | 姓 | 市 网 视图 开发 I 上 Mrobat | EE | t+ #8 | oO 
= $% Times New Roman "E93 - " 交 因 | | = 


TU-shx,x | 史 
MA 


"13.2.1 创建 摄影 机 
在 本 场景 的 表现 中 ， 和 


:| 白 模 max”"， 按 “T” 键 切换 至 “ 顶 视图 "，| 
了 | | 在 “创建 ”选项 卡 的 “摄影 机 ”面板 中 选择 | 
-| : “标准 *, 单 击 “ 目 标 ” 按钮 ， Ne 

-i 摄影机， 如 下 图 所 示 .。 + 
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(7) 居中 显示 图 片 
选择 该 图 片 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 
击 “ 居 中 ”按钮 ， 让 图 片 在 单元 格 内 居中 
如 下 图 上 所 示 。 


件 人 
镶 访 2 Times New Roman "3 ， 四 三 | 入 Ea 


BI Ur-sb x,x | 元 
-A A" | AAA | 国人 全 | 


出 
4 

员 

出 

人 川 5 


站 | 01 打开 本 书 配套 光盘 中 的 “ 英 式 古典 客厅 “|“ 
了 | 和 白 模 max"， 按 “T” 键 切换 至 “ 顶 视 图 "， | 
:| | 在 “创建 ”选项 卡 的 “摄影 机 ”面板 中 选择 | 
-| “标准 ", 单 击 “ 目 标 ” 按钮， 人 | 
:| | 摄影 机 ， 如 下 图 所 示 ,+ | | 


(9) 拖 动 文本 到 单元 格 内 


将 第 2 段 文 字 拖 至 第 1 行 的 第 3 个 单 


元 格 内 ， 如 下 图 所 示 。 


-五 3 -党 辐 和 至 加 hk 


- .2.1 创建 摄影 机 


-| 在 本 场景 的 表现 中 ， 笔 考 习 惯 采用 标准 摄影 机 来 充当 场景 的 相机 。。 


-| 打开 本 书 瑟 套 光盘 中 的 “ 英 式 十 典 客厅 
-| 借 max"， 按 “T” 键 切换 至 “ 顶 视图 *， | 
:| “创建 ”选项 卡 的 “摄影 机 ”面板 中 选择 
-| 示 准 ”, 单 击 “ 目 标 ” 按钮 ,创建 一 个 目标 
-| 影 机 ， 如 下 图 所 示 。， | 


区 Gn 


8) 改变 图 片 大 小 


保持 该 图 片 的 选中 状态 ， 将 鼠标 置 于 
图 片 的 任 一 控制 角 柄 上 ， 拖 动 鼠 标 可 以 改 
从 其 大 小， 如 下 图 所 示 。 


二手 入 mi 局 引用 邮件 证 网 视图 开发 T 具 Acrobat | 条 | Wit 和 局 | A 


以 蕊 | 栈 “ Times New Roman -五 号 - 将 同等 图 启 的 
A et 段落 | 范文 样式 编 惫 


:| 01 打开 本 书 配套 光盘 中 的 “和 英 式 古典 客厅 “;“ 
-| | 白 模 max”， 按 “T” 键 切换 至 “ 顶 视图 *， | 
了 | 在 “创建 ”选项 卡 的 “摄影 机 ”面板 中 选择 
-| “标准 ”, 单 击 “ 目 标 ” 按钮 , 创建 一 个 目标 | | 
|“ 摄影机， 如 下 图 所 示 ,。 + | | 


40) 拖 动 图 片 到 单元 格 内 


将 第 2 张 图 片 拖 至 第 2 行 的 第 3 个 单 
| 
和 显示 方式 ， 并 删除 第 1 行 中 多 余 的 段落 


标记 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
| | 六 ee 3 wh im wn TR rbot HR < © 
访 茵 | ER 楷体 _GB2312 -|ES -| 过 四 | 二 | [EE| | 

4 由 | 7 | 二 | 到 半生 


- 本 有 -多 -AhA-|Av| 国人 - 


打开 本 书 配套 光盘 中 的 “ 医 式 十 美容 厅 “ 02 按 “F” 键 切换 至 侧 视图 ， 右 去 国 移 动 “ 
-| 匡 max*， 按 “T* 键 切换 至 “ 顶 视图 *， ， | 按钮， 利用 “移动 变换 输入” 畏 确 调整 好 摄 
-| “创建 ” 选项 卡 的 “摄影 机 面板 中 选择 | 影 机 的 高 度 ， 如 下 图 所 示 。 。 
-| 示 准 *， 单 击 “ 目 标 ” 按 钮 ， 创 建 一 个 目 | 


>< 


他 


Word.Excel:PPT 高 效 疝 务 办 公 一 本 通 


JJ 拖 动 其 他 文字 和 图 片  ) (〈 纺 双 栏 效 果 ) 
使 用 相同 的 操作 方法 ， 将 其 余 的 文字 ””” 排 版 完成 后 ， 使 用 阅读 版 式 查看 双 栏 

和 图 片 拖 入 相应 的 单元 格 内 ， 并 进行 相应 ”效果 ， 如 下 图 所 示 。 

的 格式 设置 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


引用 邮件 ”审阅 视图 ”开发 IT 只 Acrobat | 设 | 布局 | A @ 
"| "| 党 因 应 的 
abe xx 良 芒 | 范文 | 样式 | 编 加 


13.2 创建 摄影 机 并 检查 模型 


4 
侧 视图 中 ， 选 择 目标 点 ,六 修改 ”面板 中 对 摄影 机 的 参数 进行 。 
示 。。 所 示 。。 | 


3.3.4 ” 秘 作 4: 表格 与 文本 之 间 的 转换 

一 般 用 户 在 制作 表格 时 ， 都 会 采用 “插入 表格 ”选项 来 制作 表格 ， 假 如 已 经 输入 了 
文本 内 容 ， 可 以 使 用 Word 提供 的 表格 与 文字 之 间 的 相互 转换 功能 来 完成 ， 除 了 可 以 将 文 
字 转 换 为 表格 外 ， 还 可 以 将 表格 转换 为 文字 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 单 击 “转换 为 文本 ”按钮 (2) “表格 转换 成 文本 ”对 话 框 
打开 要 编辑 的 文档 ， 全 选 表格 ,在 “ 表 弹出 “表格 转换 成 文本 ”对 话 框 ， 选 

格 工具 ”的 “布局 ”选项 卡 的 “数据 ”组 中 ， ” 择 一 种 文字 分 隔 符 ， 如 下 图 所 示 。 

单 击 “转换 为 文本 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 开始 插入 页 面 布 局 引用 邮件 宗 阅 视图 开发 I 具 Acrobat | 设计 布局 | A 名 


艾 字 信阳 竺 
站 段落 标记 全) 


加 其 他 字符 他 : - | 
转换 饰 套 表格 并 
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(3) 转换 效果 (4) 选择 “文本 转换 成 表格 ”选项 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 表格 就 被 转 保持 表格 的 选中 状态 ， 在 “插入 ” 选 
换 为 如 下 图 所 示 的 格式 。 项 卡 的 “表格 ”组 中 ， 单 击 “ 表 格 ” 下 拉 
按钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “文本 转换 成 
表格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


CI A | 
开始 插入 页面 布局 引用 邮件 宗 赔 视图 开发 J 具 Acrobat 和 @ 


(5) “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 (6) 转换 效果 

弹出 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 文字 就 被 转 
设置 表格 的 行列 数 ， 选择 一 种 “自动 调整 ” 换 为 表格 显示 ， 如 下 图 所 示 。 
操作 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 页 面 布局 引用 邮件 证 阅 视图 开发 I 具 Acrobat | 设计 祖 |<@ 
回 标题 行 加 第 一 列 
回 汇总 行 回 最 后 一 列 


表格 尺寸 
本数 (CD: 
而 SR 

“自动 调整 ”操作 
同 固定 列 高 外): 


局 根据 窗口 调整 表格 血 ) 


女 字 分 隔 位 置 
司 段落 标记 企 】 晤 吉 号 名) 
局 制 表 符号 加 其 他 字符 @): - | 


中 四 
四 
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职场 和 了 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


他 


3.3.5 秘 艇 5: 将 Word 表格 转换 成 Excel 文件 


在 工作 中 ， 有 时 会 遇 到 需要 将 Word 表格 转换 成 Excel 文件 的 问题 ， 那 么 该 如 何 解决 
呢 ? 下 面 介绍 3 种 具体 的 操作 方法 。 


1. 复制 / 粘贴 法 ( 市 格式 ) 
(1) 选择 “复制 ”命令 (2) 查看 粘贴 效果 


全 选 表 格 ， 在 表格 上 右 击 ， 在 弹出 的 启动 Excel 程序 ， 指 定 起 始 单元 格 ， 
快捷 菜单 中 选择 “复制 " 命令 , 如 下 图 所 示 。 右 击 该 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“粘贴 选项 : ”下 的 “保留 格式 ”命令 ， 

如 下 图 所 示 。 此 时 粘贴 的 表格 将 会 惠 有 

Word 表格 的 部 分 格式 ， 如 字体 、 边 框 等 。 


| 开 培 | 插入 ”页面 布 局 公式 数据 证 阅 视图 美化 大 师 ”Acrobat 和 加 一 印 腾 


效 洁 户 剖 导 .. 2680 | 3460 | 
| 5 | 健 齿 白 [ABRHEEOL | 2580 | 2690 | 
3010 
| 1890 | 2400 | 
11420 12510 
10 


oo 


Co 


2. 复制 / 粘贴 法 ( 纯 文 本 ) 


人 选择 “复制 ”命令 
全 选 表格 ， 在 表格 上 右 击 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 "复制" 命令 , 如 右 图 所 示 。 
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OO 选择 粘贴 选项 
启动 Excel 程序 ， 指 定 起 始 单元 格 ， 
右 击 该 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“粘贴 选项 : ”下 的 “匹配 目标 格式 ”命令 ， 
如 右 图 所 示 。 此 时 粘贴 的 表格 将 不 这 Word 
表格 的 任何 格式 , 只 以 纯 文本 的 方式 显示 。 


3. 以 对 象 方式 插入 
(1) 单 击 “ 对 象 ”按钮 


启动 Excel 程 序 ,在 "插入 "选项 卡 的 " 文 
本 ”组 中 , 单 击 “对 象 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


鱼 症 4 次 间 
BB | CC | yng srs se 


(3) 单 击 “ 插 入 ”按钮 
弹出 “浏览 ”对 话 框 ， 选 择 要 插入 的 
Word 文件 ， 单 击 “插入 ” 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


第 3 章 Word 表格 的 高 效应 用 


季度 - 第 一 季度 - 第 二 季度 第 三 季度 第 克 池 讼 


产品 名 

双 效 洁白 2680 3460 2540 
健 齿 白 a 2580 2690 2860 
水 晶 3010 2800 2430 
茶 爽 00 2100 2640 2500 
中 草药 1790 1890 2400 2180 
合计 11420 12260 13990 12510 


2) 单 击 “浏览 ” 按 钮 

弹出 “对 象 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 由 文件 
创建 ”选项 卡 ， 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


Ea 由 文件 创 汗 


链接 到- 文件 LL) 
显示 为 图 标 &) 


四 


x 
Oh“ rvieaior , ii, we Rh -|| re ps | 


修改 日 期 


2015/3/14 16:48 

2015/3/14 16:48 360 se HTML Do... 
2015/3/12 14:06 DOCX 文件 
2015/3/12 9:48 DOCX 文件 
2015/3/16 9:45 Microso ft Word ... 
2015/3/13 16:43 DOCX 文件 
2015/3/14 12:00 DOCX 文件 
2015/3/18 10:21 DOCX 文件 
2015/3/17 11:39 DOCX 文件 
2015/3/18 16:03 


出 主 宇 图 片 .files 

宝宝 图 片 .htm 

目 实验 一 1.1 购销 合同 ,docx 

国 实验 一 1.2 员工 行为 规范 范本 .docx 
实验 一 2.1 邓 购 办 公用 品 流程 图 .doc 
目 实验 一 2.1 邓 购 办 公用 品 流程 图 .docx 
目 实验 一 2.2 组 织 机 构图 .docx 

目 实验 一 3.2 公司 人 员 出 勤 表 .docx 


目 实验 3 一 公司 人 事 档案 表 .docx 
目 


II | 加 
ao Ra - 
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山 C 漆 


(4 ) 选择 “链接 到 文件 ” 复 选 杠 


此 时 Word 文件 的 文件 名 及 路 径 会 出 现 
在 “文件 名 ”文本 框 中 , 选择 “链接 到 文件 ” 
复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


新建 ”| 由 文件 创建 
文件 名 吧 ) : 


显示 为 图 标 &) 


和 


中 


\6) 选择 “编辑 ”命令 


在 插入 的 表格 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 选择 “文档 对 象 " 下 的 “编辑 ”命令 ， 
如 下 图 所 示 。 


插入 | 页 面 布局 “公式 “数据 “ 帝 则 “视图 “美化 大 师 “Acrobat 用 和 < @ 二 吕 六 


本 和 4 9 
迷你 图 | 切片 器 “起 链接 | 文本 Ss 


” 


开始 


图 片 
兰 | 范文 宰 由 
插入 图 表 | 图 表 


出 巩 切 加 
月 复制 QO 
区 粘贴 (P) 


0 | ao | 
.0 | 90 | 
| 0 | ao | zx | 
| az | ao | sx | 
| ia | ia | ao | 
| io | i2260 | 13990 | 
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(9) 以 图 表 显 示 的 表格 

单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 Excel 工 
作 簿 中 插入 一 个 Word 表格 ， 不 过 此 时 的 表 
格 是 以 图 片 的 方式 显示 的 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 | 页 布局 公式 数据 “市 阅 “ 视 图 ”美化 大 师 Acrobat | 林芝 | A 器 吕 


回 翻 国明 ss 省 国 仿 4ol 
和 图 片 菇 由 画 &。 。 插入 图 表 图表 迷你 图 切片 器 起 沪 委 | 文本 | 符号 


在 绪 素 材 
=Word. Document. 12|’ C: 回 
C 区 


季度 


产品 名 
| aa | am | 
下 | ai | 2580 | 690 | 
| 0 | 010 | am | 
| 200 | sl00 | 810 | 
| iT ia | ao | 
| ae | ie | 13990 | 


(7) 转换 效果 

此 时 会 自动 打开 Word 程序 ， 并 打开 存 
放 该 表格 的 文档 ， 如 下 图 所 示 ， 用 户 可 以 
在 文档 中 对 表格 进行 编辑 操作 。 


Word 的 样式 与 模板 功能 ， 通 常 在 编辑 长 文档 时 使 用 得 较 多 ， 例 如 ， 使 用 
Word 排版 一 本 书籍 时 ， 当 书籍 的 页 数 过 多 且 段 落 级 别 过 多 时 ， 就 必须 用 到 样 
式 与 模板 的 功能 。 使 用 该 功能 除了 可 以 使 文档 整齐 有 序 地 进行 排列 外 ， 还 能 规 
范文 档 的 格式 , 让 相同 格式 的 段落 可 以 同时 进行 编辑 , 从 而 大 大 提高 工作 效率 。 
本 昔 将 以 制作 员工 手册 为 例 ， 介 绍 创 建 模板 ， 并 通过 模板 来 创建 员工 手册 排版 
的 操作 方法 。 


职场 和 了 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 =- 未 通 


1.1 


俏 s [ 案例 介绍 ) 
本 例 中 所 介绍 的 是 制作 员工 手 一 


册 模 板 ， 完 成 本 案例 用 到 了 创建 模 
板 文件 、 插 入 与 编辑 封面 ， 以 及 新 
建 样式 等 操作 。 


4.1.1 


«y 


创建 模板 文件 


制作 员工 手册 模板 


员工 手册 主要 是 企业 内 部 的 人事 制度 管理 规范 ， 同 时 又 涵 乔 企业 的 各 
个 万 面 ， 承 载 传 播 企 业 形象 和 企业 文化 的 功能 。 员 工 手 册 是 有 效 的 官 理工 
具 ， 是 员工 的 行动 指南 。 员 工 手 册 还 是 企业 规 草 制 度 、 企 业 文 化 与 企业 战 
略 的 浓缩 ， 是 企业 内 的 “法 律 法 规 ”， 同 时 还 起 到 了 展示 企业 形象 、 传 播 
企业 文化 的 作用 。 


【 案例 预览 】 


件 Ez 插入 页面 布局 引用 邮件 证 阅 视图 开发 J 具 Acrobat 4 @@ 


站 EEC 
一 


炸 贴 “- 语 B 7 II abe Xx: 


在 创建 员工 手册 文档 之 前 ， 可 以 先 创 建 一 个 相应 的 模板 文件 ， 再 基于 所 创建 的 模板 
来 新 建文 档 或 排版 ， 则 更 为 方便 快捷 ， 下 面 介绍 创建 模板 文件 的 操作 方法 。 


新 建 一 个 Word 文 档 ， 在 “文件 ” 菜 
单 下 选择 “保存 并 发 送 ”命令 ， 然 后 在 窗 
口中 间 选 择 “ 更 改 文件 类 型 ”命令 ， 在 窗 


口 石 侧 的 “更 改 文件 类 型 ”下 方 双击 “ 模 
板 ( *.dotx ) 选项 ， 如 右 图 所 示 。 


086 


EPE 文档 1 - Microsoft Word 2 
Ext 开始 插入 。 页 面 布 局 引用 邮件 审阅 视图 开发 IJ 具 ” Acrobat 人 ^@ 
回 保存 

区 另存 为 

前 另存 为 Adobe PDF 
蓄 打开 发 送 Adobe PDF 以 供 共享 审阅 
图 关闭 


人 
使 用 电子 邮件 发 送 


前 ”创建 Adobe PDF 


县 ” 创 晤 PDF/XPS 文档 


第 4 章 Word 样式 与 模板 功能 的 高 级 应 用 


人 LDO 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 此 时 只 需 
要 设置 文件 名 及 保存 位 置 ， 单 击 “ 保 存 ” 
按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


加 
DI [下 < 素材 5 实例 第 章 ，41 vr| 九 | 第 4 章 4.1 及 «素材 5 实例， 第 章 ，41 rv| 刀 | EE | 


站 咎 创建 模板 文件 的 其 他 方法 
Pi 新 建 一 个 Word 文 档 ， 在 “文件 
支 
扫 


色 System (C:) 
鲜 新 加 卷 (Dj 


合 网 络 


亲 


ED 


Fo - 存 为 ”对 话 框 ， 在 “保存 类 型 ”下 拉 
Em: [Word 机 CdoW | 有 
Ra 列表 框 中 选择 “Word 模板 ( *.dotx ) 


作者 : WIN 


口 人 图 选项 ， 然 后 设置 文件 名 及 保存 位 置 ， 
5 单 击 “保存 ”按钮 即 可 。 


”4.1.2 ”制作 员工 手册 封面 


在 Word 中 ， 通 过 使 用 插入 封面 功能 ， 可 以 为 文档 设计 一 个 封面 。 用 户 可 以 信 助 
Word 提供 的 多 种 封面 样式 为 Word 文档 插入 各 种 风格 的 封面 。 下面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


1. 插入 封面 页 
使 用 插入 封面 功能 时 ， 无 论 当 前 插入 点 光标 在 什么 位 置 ， 插 入 的 封面 总 是 位 于 Word 
文档 的 第 1 页 。 


开始 | 插入 | 页 面 fi 局 引用 邮件 审阅 视图 开发 I 具 Acrol 


于 和 在 “插入 ”选项 卡 的 “页 ”组 中 ， 
单 击 “ 封 面 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 
选择 内 置 的 封面 样式 ， 如 右 图 所 示 。 


启用 来 自 Office,.com 的 内 容 更 新 (QO)..… 
国 ， 删除 当前 封面 (R) 
欧 将 所 选 内 容 保存 到 封面 库 (S). 
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- Word:Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


四 此 时 ， 在 文档 的 第 1 页 中 插入 了 刚刚 CU 在 “年 "下拉 列 表 框 中 选择 

选中 的 封面 样式 ， 如 下 图 所 示 。 “2015”， 在 “键入 文档 标题 ”位 置 输入 
“员工 手册 ”， 并 设置 其 “字体 ”为 “ 黑 
体 ”， 如 下 图 所 示 。 


Dt “公司 ”文本 框 中 输入 “三 福 融 


资 租赁 有 限 公司 ”， 并 删除 其 他 不 需要 的 “| 吕 号 i 


信息 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


三 福 融 资 租 赁 有 限 公司 


2. 更 改 封面 图 片 及 颜色 
系统 提供 的 封面 一 般 情 况 下 是 可 以 更 改 的 ， 用 户 可 根据 文档 的 实际 内 容 ， 更 改 封面 
的 图 片 、 颜 色 等 内 容 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
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(CGO 右 击 封面 上 的 图 片 ， 在 弹出 的 快 


捷 菜 单 中 选择 “更 改 图 片 ”命令 ， 如 下 图 
所 示 。 


有 了) 选 择 “ 员 工 手册 ”文本 下 方 的 矩 
形 形 状 ， 在 “绘图 工具 ”的 “格式 ”选项 
卡 下 ， 将 “形状 填充 ”颜色 更 改 为 “ 红 
色 ”， 如 下 图 所 示 。 


ES 插入 页面 布局 引用 ”邮件 ”审阅 视图 开发 T 具 Acrobat | # 式 | a@ 

大 疡 EE Ay 会 ”内向 ”| 吧 | | 和 
加 11DIE 一 

形状 


图 和 


排列 | 大 小 


无 填充 颍 色 (N) 
轩 ”其 他 填充 颜色 (M).… 
图 片 (p).… 

国 渐变 (G@) 

纹理 四 


GO 选择 
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CI 甩 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 要 


插入 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


Ex 
GG- 出“ 喜与 实例 ， 第 4 宫 ，41 ss 
组 织 了 六 建文 伯 夫 国 @ | 
团 视频 
图 片 
国 x 档 
图 迅 理工 @ 
中 喜乐 标志 .png 
I 加 计算 机 
色 System (C:) 
EE 新 加 卷 (D:) 
a 新 加 卷 (E;) i 
合 网 络 
| 
文件 名 (N): 图 片 1jpg [所 有 图 片 (emfi*wmf*jpg;*ji | 
TO ” [Eee ma | 


页 面 右 侧 的 绿色 组 合 形状 ， 
右 击 该 组 合 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
择 “ 组 合 ” 下 的 “取消 组 合 ” 命 令 ， 将 组 
合 形 状 分 成 单个 的 形状 ， 以 便 为 其 填充 颜 
色 ， 如 下 图 所 示 。 


了 
= 
长 
s 


设置 为 默认 形状 (D) 
辐 ”其 他 布局 选项 仙 … 


2 
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几 全 油 


职场 生 迪 wordExcelPPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


CU 本 选择 绿色 的 矩形 ， 在 “绘图 工具 ”的 ”Gyg3 右 击 绿色 线条 图 案 填充 的 矩形， 在 
“格式 ”选项 卡 下 ， 将 “形状 填充 ”颜色 更 ”弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 形状 格式 ” 
改 为 “ 深 灰 色 3$%” ， 如 下 图 所 示 。 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


x 二 开始 插入 页面 布局 引用 邮件 证 阅 视图 开发 J 具 ” Acrobat | 林 式 | < @@ Pt SE TN Mo er | 


[eg I 时 庶 - A -| | 哇 文 字 方 向 ~ 噶 | | 如 
i ein x | BOO. 


本 国画 本 加 画面 周 建 详 位 下 @- wes 2 


A Ge 创建 链接 


TD 单 出 “设置 形状 格式 ”对 话 框 ， 选 ”Gy3 此 时 封面 页 修改 完成 ， 效 果 如 下 图 
择 “ 图 案 填 充 ” 单 选 按钮 ， 将 前 景色 更 改 所 示 。 

为 “ 深 灰 色 35%”， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 

如 下 图 所 示 。 


填充 


日 无 填充 中 
日 纯色 填充 &) 


-人 四 
NN 


在 文档 页 面 项 端 和 底 端 显示 的 文字 或 图 片 内 容 就 是 Word 的 页 碳 和 页 脚 。 用 户 可 以 在 
眉 和 页 脚 位 置 插 入 页 码 、 时 间 和 公司 Logo 等 内 容 。 不 过 ， 页 届 和 页 脚 与 Word 文档 的 
正文 区 域 不 能 同时 处 于 编辑 状态 ， 因 为 它们 分 属 不 同 的 层次 。 在 “页 眉 页 脚 ” 编 辑 状态 下 


要 编辑 正文 区 域 时 ， 需 要 先 退 出 其 编辑 状态 ， 才 能 在 正文 区 域 进行 编辑 ， 只 体 的 操作 广 
法 如 下 。 


090 


第 4 章 Word 样式 与 模板 功能 的 高 级 应 用 


1. 添加 页 丑 
通常 情况 下 ， 在 页 眉 位 置 可 以 插入 公司 Logo、 文档 或 书籍 的 名 称 或 标题 ， 另外 ， 贝 
眉 中 也 可 以 添加 各 种 形状 或 线条 等 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


双击 页 书 位 置 ， 即 可 进入 页 眉 编 辑 ”于 ' 见 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 
区 域 ， 此 时 会 目 动 在 页 届 上 添加 一 根 横 中 ， 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

线 ， 在 光标 位 置 输入 文本 内 容 ， 将 其 右 对 四 
齐 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


下 广 囊 次 租 作 有限 公 司 + 


有 3 弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 选 择 要 ”各 选中 图 片 ， 在 “图 片 工 具 ” 的“ 格 第 
插入 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 插 ” 式 ” 选 项 卡 的 “大 小 ”组 中 ， 单 击 右 下 角 “《 
入 一 张 嵌 入 式 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 的 “对 话 框 启动 器 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


天 | 括 入 | 页 面 布 后 引用 | 邮件 | 市 癌 | 视图 | 开发 I 上 | Acrobat | 帮 式 | 法 #| @ > 


加 Xx 
® ® EEE TTC TI E77 


J J J a 
组 织 ” ”新 建文 件 夫 回国 一 全 -| = 


>< 


® 


Word.Excel:PPT 高 效 了 两 务 办 公 一 本 通 


CGI 阐 出 “布局 ”对 话 框 ， 在 “大 小 ” ”3 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 可 随意 移 
选项 卡 下 设置 其 尺寸 大 小 ， 选 择 “文字 环 动 位 置 ， 将 其 置 于 页 眉 左 边 的 位 置 ， 如 下 
绕 ” 选 项 卡 ， 将 “环绕 方式 ”设置 为 “ 浮 ”图 所 示 。 

于 文字 上 方 ”， 如 下 图 所 示 。 


一 一 | 
2 2 4 6 8 0 亿 1 从 8 0 22 24 2 28 30 阅 
:1 a 


上 下 型 @) 


衬 于 文字 下 方 @) 浮 于 文字 上 方 @) 

自动 换行 

日 两 边 G) 日 只 在 左 则 上 日 只 在 右 则 RY 自 只 在 最 部 一 伸 
距 正文 

| 左 E) 0.32 厘米 让 | 
| 右 @ 0.32 厘米 同 


2. 添加 页 脚 

通常 情况 下 ， 在 页 脚 位 置 会 插入 页 码 、 公 司 名 或 书籍 名 等 内 容 ， 也 可 在 其 中 插入 相 
应 的 形状 和 线条 进行 装饰 ， 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 
DD 双击 页 脚 位 置 ， 进入 页 脚 编 辑 状 。” Cr 在 “开始 ”选项 的 “段落 ”组 中 ， 
态 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “页 届 和 页 脚 ” 单 击 “居中 ”按钮 ， 让 页 码 居 中 显示 ， 如 
组 中 ， 单 击 “ 页 码 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 ”下 图 所 示 。 设 置 完成 后 ， 在 “页 眉 和 页 脚 
表 框 中 选择 “当前 位 置 ” 下 的 “强调 3” 页 “工具 ”的 “设计 ”选项 卡 中 ， 单 击 “关闭 
码 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 或 按 【 Esc ] 键 ， 退 出 页 

脚 编辑 状态 。 


eae 才 开始 插入 | 页 面 布局 引用 邮件 帘 阅 视图 开发 T 具 Acrobat 设计 | <、@ 


一 | "| 
6 从 "El A 2 4 6 8 0 他 考 3 18 0 2 24 2 28 30 32 34 |i 
2 1 2 
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全 
4.1.4 定义 模板 样式 
在 Word 中 ， 排 版 长 文档 最 为 重要 的 内 容 是 样式 ， 它 也 是 Word 高 级 排版 功能 的 基础 。 


es 会 将 样式 存储 于 某 个 模板 中 ， 以 方便 调用 或 供 其 他 文档 使 用 。 下 
介绍 具体 的 操作 方法 。 


1. 新 建 样式 本 
Word 提供 了 多 个 内 建 样式 ， 当 然 ， 用 户 也 可 以 根据 实际 需要 新 建 样式 ， 下 面 介 绍 具 
体 的 操作 方法 。 
Gr3 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 
中 ， 单 击 右 下 角 的 “对 话 框 启动 器 ” 按 


钮 ， 会 打开 “样式 ” 窗 格 ， 单 击 左 下 角 的 
“新 建 样式 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


E29 
地 
地 
| 


不 贸 呈 路 次 
器 疗 
EA 


s ss 四 放 


(CC 弹出 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ” ”和 [有 8 弹出 “上 段落” 对话 框 ,设置 “ 行 


对 话 框 ， 设置 “名 称 ” 为 “文本 标题 ”， ” 距 ”为 “1.5 倍 行距 ”， 设 置 完成 后 依次 单 | 
“样式 基准 ”与 “后 续 段落 样式 " 均 为 “ 正 。 击 “ 确 定 ”按钮 返回 ， 如 下 图 所 示 。 章 
， 在 “格式 ”选项 组 中 设置 “字体 ”为 
“宋体 ” 、 “字号 ” 为 J = 、 加 粗 、 大 缩 进 和 间距 这) | 换行 和 分 页 正 ) | 中 文 版 式 岂 = 
中 显示 ， 单 击 对 话 框 左下 角 的 “格式 ” 选 we 国生 
选择 “段落 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 Ap 


缩 进 
左 他): 0 字符 内 特殊 格式 @@): 。” 磅 值 外 ): 


属性 


名 和 四: Ee | 右 则 8): 
样式 类 型 DO [8 营 加 对 称 缩 进 串 ) 

样式 基准 @): [生生 一 如 果 定义 了 文档 网 格 ， 风 自动 调整 右 编 进 加) 

as 间距 


段 前 @@): 0 行凶 行距 外: 设置 值 如) : 

段 后 区): 0 行 5 们 行距 

在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空格 C) [| 

如 果 定义 了 文档 网 格 ， 刚 对 弃 到 网 格 外 ) 
预览 


四 是 ， CE 


文字 吕 全 文字 关 介 太守 未 文本 元 介子 示 本 文字 示 代 太守 示 后 文字 去 全 
示人 氏 文 字 去 悄 文 字 去 司 文 字 元 们 文字 元 们 文字 元 全 文字 示 民 文字 示 居 文字 去 同文 二 
示 民 文字 示 全 文字 示 则 文字 示 全 文字 示 全 文字 示 全 文字 示 旭 文字 示 旭 文字 
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2. 修改 样式 
修改 样式 ， 顾 名 思 义 就 是 在 已 有 样式 的 基础 上 进行 修改 。 默 认 情 况 下 ， 新 建 的 文档 
都 是 在 Normal 模板 的 基础 上 创建 的 ,该 模板 中 也 会 有 一 各 亲人 到 他 作 ， 例如 ,正文 、 


标题 1、 标 题 2 和 明显 强调 等 样式 ， 用 户 可 以 在 此 基础 上 对 样式 进行 修改 ， 下 面 介 绍 具 
体 的 操作 方法 。 


有 在 “样式 ” 窗 格 中 ,和 右 击 “ 正 文 ” GE 弹 出 “修改 样式 ”对 话 框 ， 在 “ 格 
“修改 ” ” 式 ” 选 项 组 中 可 以 设置 中 英文 的 字体 、 字 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 号 、 颜 色 和 对 齐 方式 等 ， 单 击 对 话 框 左下 

角 的 “格式 ”按钮 ， 选 择 “ 段 落 ” 选 项 ， 


如 下 图 所 示 。 
属性 
名 称 四 : 
样式 类 型 (T): 一 一 一 一 一 一 一 落 "| 
样式 旺 准 


> | 3 一 一 一 一 一 一 一 全 


| + ul 
琶 玲 2 | 司 | 


(1B 弹 出 “段落 ”对 话 框 ， 设 置 “ 首 行人 GT 返回 “修改 样式 ”对 话 框 ， 选 择 

缩 进 ”为 “2 字符 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， “基于 该 模板 的 新 文档 ” 单 选 按钮 ， 如 下 

如 下 图 所 示 。 图 所 示 。 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ，“ 正 文 ” 样 式 修改 完成 。 


缩 进 和 间距 (I) 执行 相 如 只 (E)】 中 区 航 了 式 出 属性 
常规 名 称 人 @) : 正文 | 
对 7 方式 @，[ 殉 车 一 加 * 和 了 蚁 
日 日 
A 唱 
加 ) 0 字符 出 特殊 格式 @) 磅 值 格式 
一 FF EE Bs 7 ul 5 国 H 加 


固 对 称 缩 进 如 

团 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 自动 调整 右 缩 进 @) 

间距 

自前 外 :0 行 同行 中 WD: 设置 值 &): 
段 后 @): [0 行 向 | 单 信行 距 Iz][| 羡 
回 在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空格 ©) 

加 如果 定 尽 了 文档 网 格 ， 风 对齐 到 网 格 和 


地 雪 三 转 | 轩 = 三 | 注 六 | 地 过 


示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 
示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示 
鲁 文 字 示人 文字 示 便 文字 示 便 文字 示 全 文字 示例 文 示例 文字 示人 文字 


中 i i ee 
音信 


: 2 字符 ， 样 式 : 快速 样式 
添加 到 快速 样式 列表 @) 
虽 fRpR 文 省 @ 党 于 该 模板 的 新 文档 
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EL 在 “样式 ” 窗 格 中 ， 右 击 “ 标 题 1” 
样式 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “修改 ” 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 


A 和 4 6 8 加 亿 什 3 18 20 呵 样式 


人 GT 弹出 “编号 和 项 目 符号 ”对 话 框 ， 
如 果 列 表 框 中 有 合适 的 编号 样式 选中 该 
样式 即 可 ， 如 果 没 有 ， 则 需要 单 击 “ 定 义 
新 编号 格式 ”按钮 来 进行 自 定 义 ， 如 下 图 
所 示 。 


| 确定 | [| 取消 | 
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I 弹出 “修改 样式 ”对 话 框 ， 设 置 标 
题 1 的 “字体 ” 为 “过 和 佑 ”、 “字号 ”为 
1 
从 中 选择 “编号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


标题 1 
械 R 型 :| 反攻 和 答 [上 
样式 基准 B): | JI 文  e| 
FR | J 上 国 


格式 
| 7 | i 


沪 中 | 索 罕 


自动 更 新 由) 
去 模板 的 新 文档 


GB 阐 出 “定义 新 编号 格式 ”对 话 
框 ， 设 置 “ 编 号 样式 ”为 “一, 二 , 三 
( 简 … ) ”， 设 置 “ 编 号 格式 ”为 “第 一 
章 ”， 设 置 “对 齐 方式 ”为 “居中 ”， 如 
下 图 所 示 。 


编号 格 邢 
编号 样式 中 ) : 


编号 迷 式 必 ): 


EE 


对 齐 方 式 @); 
居中 轴 


bik 
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职场 和 经 Word'ExcelPPT 高 效 丙 务 办 公 一 本 通 


(由) 设置 完成 后 ， 依 次 单 击 “确定 ” 按 
钮 ， 返 回 “ 修 改 样式 ”对 话 框 ， 设 置 颜 色 
为 “红色 ”， 选 择 “ 自 动 更 新 ” 复 选 框 和 
“基于 该 模板 的 新 文档 ” 单 选 按钮 ， 如 下 
图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ，“ 标 题 1” 修 
改 完 成 。 


属性 

名 称 中 : 标题 1 | 
样式 类 型 0): | 提 和 符 | 
样式 基准 B): [|v 文  ke 
后 纺 段 落 样式 @);， | 正文 加 


格式 
[ 宁 休 古文 标 二 z][ 小 =[z] (Bz uu [mm 中文 。 [=] 


人 羡 杯 针 体 )， 小 二 ， 加 粗 ， 字 体 颜色 : 红色 ， 字 距 调 整 二 号 ， 缩 进 : 


主 缩 
月 二 对 uaaa 


园 鼎 速 样式 列表 @) 加 自动 更 新 由) 
回 保 限 此 文档 回 汇 于 恋 模 株 的 新 支 榜 


Egg] 使 用 相同 的 操作 方法 ， 修 改 “ 标 题 
3” 样 式 ， 设 置 “ 字 体 ” 为 “宋体 ”、“ 字 


号 ”为 “五 号 ”，“ 编 号 样式 ”为 “1 
2，3…”，“ 编 号” 格 陈 为 “1 慨 洛 
格式 为 首 行 缩 进 2 个 字符 、 单 倍 行距 ， 如 下 
图 所 示 。 


属性 

名 称 中 : EE 

:| 撕  e 
机 t 汪 和 中。 [到 加 | 
i G@): | J E 文 器 


EE 


Wt 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 
文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文 字 示例 文字 示例 文字 示例 文 
ne et es A 


贡 葵 下 Bs 下 Sr 下 Sq 六 下 Sr 下 这 落 


在 14 时 号 六 本 了 ;人 站 于 和 了 二 让 有 二 本 + 二 


园 添加 到 | 旬 ) 回 自动 更 新 ) 
回 保 限 此 文档 多 @ 基于 该 模板 的 新 文档 
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PI) 使 用 相同 的 操作 方法 ， 修 改 “ 标 题 
2” 样 式 ， 设置 “字体 ”为 “宋体 ”、“ 字 
号 ”为 “四 号 ”、 加 粗 、 左 对 齐 ， “编写 
冬 或 " 汶 “= 三, 富 1 简 j”，* 久 
号 格式 ”为 如 下 图 所 示 。 


样式 类 型 (7): 
样式 基准 @B): 
后 续 段 落 样式 (8): 


和 主 


一 、 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 
示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 


中 区 + 中 文书 二 ei 祭 认 ) + 西 文 标题 Cambria)， 四 号 ， 加 粗 ， 缩 进 : 


”请 0. 习 星 


行距: 人 和 行凶 1 1 和 至 段落 间距 
回 添加 到 快速 样式 列表 @) 回 自动 更 新 ) 
癸 保 限 此 文档 回 江 寺 该 展柜 的 新 交 榜 


(CS 陪 使 用 相同 的 操作 方法 ， 修 改 “ 标 
题 4” 样 式 ， 设 置 “字体 ”为 “宋体 ” 
“字号 ”为 “五 号 ”， 编 号 样式 为 
2，3…”，“ 编 号 格式 ”为 “(1)”， 段 
落 格式 为 左 缩 进 2 个 字符 、 晤 挂 缩 进 
符 、 单 倍 行距 ， 如 下 图 所 示 。 


井 2 个 字 


标题 4 

站 I 
样式 基准 @@) : J 正文 [Ez] 
后 续 段 落 样式 @): | J 正文 回 | 


格式 
[ 宋 标 中 文正 文 加 五 如 回 | B Z 和 
= 国 | 国 = 江 妆 | 许字 


0 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 
文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示 
例文 字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 
ee 


i 下 
lo 和 的 6 搞 号 : 1 + | 
+ 一 We 本 + sdf 2 
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了 取 右 击 “ 明 显 强 调 ” 样 式 ， 在 弹出 的 ”ET 在 “修改 样式 ”对 话 框 中， 设置 

快捷 菜单 中 选择 “修改 ”命令 ， 如 下 图 “字体 ”为 “宋体 ”、“ 字 号 ” “五 号 ”、 

所 示 。 “颜色 ”为 “红色 ”， 并 选择 “基于 该 模 
板 的 新 文档 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 完 成 样式 的 修改 ， 如 下 图 所 示 。 


对 开 夫 | 插入 ”页面 布 局 引用 邮件 定 阅 视图 开发 IT 具 Acrobat 4 @ 医 司 | | 
reall 属性 

名 称 加 : [ER 

样式 类 型 0 [字符 

样式 基准 @) : a 默认 段落 字体 四 | 


人 


示 抽 文字 示 岗 文字 示 仙 文字 示 仙 文字 示例 文子 示例 文字 示例 文字 ee 示 
例文 字 示例 文子 示 讽 文字 示例 文子 示例 文字 示例 文子 示例 文子 示例 文子 示例 文子 示例 
文字 pti TH so a 和 和 本 | 


二 人 :默认 段落 字体 


添加 到 快速 样式 列表 外) 
图 保 限 此 文档 昌 基于 该 模板 的 新 文档 


应 用 模板 快速 排版 员工 手册 


当 概 排版 的 文档 过 长 ， 或 是 其 内 容 级 别 比较 复杂 时 ， 通 单 使 用 模板 来 
排版 会 大 大 提高 工作 效率 ， 本 市 将 使 用 上 一 市 中 创建 的 模板 文件 来 排版 员 
工 手册 内 容 。 


【 案例 介绍 


一 问 


本 例 中 所 介绍 的 是 应 用 模板 快 
速 排版 员工 手册 的 方法 内 容 ， 完 成 
本 案例 涉及 了 使 用 模板 新 建文 档 、 
应 用 模板 样式 、 插 入 分 页 符 ， 以 及 
自动 和 手动 生成 目录 等 操作 。 


seeeeeseeeseeeseseeeeseeseeeseeseseeseseseeseeseseseeeseeseeseseeeeeseseeseeeseseeeseseeseewseeseeeseseseeseeeeseseseeeeseeseseeeseseeseseseeseeeseeeseseseeseeseseeeseseesesesseeeeesaeeeeeeeeeeeseeeeeseeeee 


职场 和 i! 综 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 =- 未 通 


4.2.1 ”使 用 已 有 模板 新 建文 档 


模板 创建 好 以 后 ， 用 户 可 在 模板 的 基础 上 新 建文 档 ， 该 新 建 的 文档 中 将 会 自动 带 有 
模板 文件 的 样式 ， 下 面 介 绍 使 用 已 有 模板 新 建文 档 的 操作 方法 。 
中 找 到 已 有 模板 存放 的 位 置 ， 右 击 模 ”GE 执行 该 命令 后 ， 会 按 此 模板 创建 一 
板 文件 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “新 ”个 新 的 文档 ， 如 下 图 所 示 。 
建 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


园 库 

国 视频 
图 图 片 
文档 
加 迅雷 T 载 因 转 绚 为 Adobe PDF(B) 

直言 乐 部 ”转换 为 Adobe PDF 并 通过 电子 邮件 发 送 (E) 


阐 计算 机 
入 System (C:) 
转 新 加 卷 (D:) 


边 距 设置 的 其 他 万 法 


在 步骤 1 图 申 ， 如 果 在 快捷 荣 单 中 选择 的 是 叶 ] 开 ”命令 ， 则 会 打开 该 模 板 文 件 ， 如 
果 要 修改 模板 文件 的 内 容 ， 可 通过 此 方法 打开 ， 然 后 再 进行 修改 。 


则 只 茵 改 \ 


4.2.2 应 用 样式 排版 员工 手册 内 容 


在 上 一 节 中 已 经 制作 好 了 员工 手册 模板 ， 本 市 将 使 用 该 模板 来 排版 员工 手册 中 的 内 
Ts 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 > Ei i 局 引用 邮 作 宙 风 视 四 RIR Arobst ^ @ 


-|ES -| 要 四 | 地] 攻 
1. 应 用 标题 样式 


由 将 员工 手册 内 容 从 其 他 文档 粘贴 到 | Sunan 
刚刚 新 建 的 文档 中 ， 如 右 图 所 示 。 | 


-| 欢迎 您 加 入 公司 的 大 家 庭 ! 。 

-| 。 本 手册 在 帮助 您 了 解 新 的 工作 环境 ， 从 而 使 您 尽快 与 公司 融 为 一 体 。.。 

了 | 本 手册 让 您 了 解 公司 的 组 织 结构 、 管 理 哲 学 和 公司 价值 等 有 关 情 况 , 帮助 您 理 
-| ”的 各 项 条 件 及 要 求 。.。 

-| 本 手册 还 可 以 使 您 了 解 公司 的 方针 政策 和 全 体 员 工 必须 遵守 的 各 种 规章 制度 。 
了 | 。 本 手册 只 是 指南 。 如 对 手册 所 述 的 方针 政策 和 规章 制度 有 任何 疑问 , 请 至 人 事 
机关 问题 。.* 


|。 祝愿 您 在 公司 工作 期 间 事业 有 成 1 .。 


| 总. 裁 ， (签署) .， 


-日 坦 
如 
元 面 : 1/2 字数 ; 3 cw 中 文 (中 国 ) 
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人 GEO 为 防止 文档 内 容 丢 失 ， 应 马上 进行 
保存 ， 按 【 Ctrl + S 】 组 合 键 可 弹出 “另存 
为 ”对 话 框 ， 设 置 保存 位 置 及 文件 名 ， 单 
击 “保存 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


加 Sx 
(Rm 和 41 74)  € #7| 
an Hx .© 
文档 ^ 名称 l 修改 日 期 类 型 
图 迅雷 下 载 


re 国 员工 手册 内 容 .docx 
局 本 


2015/5/9 8:51 DOCX 文 


| 加 计算 机 

鱼 System (C:) 

各 新 加 卷 (D:) 

后 新 加 卷 (E:) 
HSN: [41RIFBd ee 
PRF3R Wordm (dN 


作者 : Administrator 


回 保存 缩 略图 


LD 在 “视图 ”选项 卡 的 “显示 ”组 
中 ， 选 择 “导航 窗 格 ” 复 选 框 ， 打 开 左 例 
的 “导航 ” 窗 格 ， 如 下 图 所 示 ， 此 时 应 用 
了 “标题 1” 样 式 标题 段落 会 在 该 导航 窗 格 
中 进行 显示 。 


开始 插入 页 面 布局 引用 上 邮件 审阅 | 视图 | 开发 IJ 具 Acrobat 7?) 


级 | 电 web ji 图 回 标 R 
ee 回 网 格 线 


"二 
日 加 人 忆 14 3 ,3 加 | 


第 一 章 第 |-- 章 . 录用 人 


3 | (1) 标题 4 
_|3 租 赁 * 中 国 在 员工 正式 建立 劳动 关系 前 ， 对 有 标题 5 


月 人 员 ， 在 规定 时 间 内 到 人 事 行政 部 按 以 下 程序 庆 标题 
间 : 由 双方 协商 决定 。* 副标题 


不 留 显 小 六 


第 4 章 Word 样式 与 模板 功能 的 高 级 应 用 


人 UVR] 选择 要 应 用 “标题 1” 样 式 的 段落 文 
本 ， 在 “样式 ” 窗 格 中 选择 “标题 1” 样 式 
即 可 应 用 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


第 一 章 第 一 章 : 录用 管理 。 


三 福 融 资 租赁 中 国 在 员工 正式 建立 劳动 关系 前 ， 对 有 身体 素质 要 求 的 岗位 ， 
供 体检 报告 或 安排 公司 指定 医院 进行 体检 ， 合 格 者 方 可 正式 录用 。 公 司 以 电话 或 “ 
形式 通知 录用 人 员 ， 在 规定 时 间 内 到 人 事 行政 部 按 以 下 程序 办 理 报到 。+ 
1、- 报 到 时 间 : 由 双方 协商 决定 。* 
2、- 报 到 材料 :人 事 行政 部 门 根据 岗位 要 求 ， 通 知 录用 人 员 提供 相应 的 报到 材 
于 以 下 材料 : “ (1) 标题 4 
2.1 递交 身份 证 、 学 历 证 书 原件 ， 留 复印 件 ; + 
2.2 递交 户口 本 复印 件 或 户籍 证 明 ; + 标题 5 
标题 
副标题 
不 留 旦 问 净 
里 郊 


引 回 显示 沁 扣 
| 回 禁 用 钳 接 样式 


| 图 的 四 
bo% © 


CUI 在 窗 格 中 可 以 看 到 “标题 I” 中 有 重 
复 的 “第 一 章 ” 文 本 ， 在 窗 格 中 单 击 某 一 
个 段落 标题 ， 光 标 会 定位 于 该 段落 中 ， 选 
中 多 余 的 文本 ， 按 【 Delete 】 键 删除 ， 依 次 
将 其 他 “标题 1” 中 的 重复 文本 删除 ， 效 果 
如 下 图 所 示 。 


-| 站 人 寡 观 事实 、 行 为 和 数据 为 依据 ， 遵 循 公平 、 么 
-| 六 评估 的 寡 观 性 、 合 理性 、 有 效 性 。* 


-| 引 的 态度 表现 等 。" 
-| 记 入 员工 档案 ,作为 升 职 、 升 级 、 调 动 、 退 职 、 
-| 重要 依据 。*+ 


_ 改 、 仪容 : + 


_ | 有 保持 衣冠 、 头 发 整洁 。 男 士 发 长 不 盖 耳 、 遮 局. 
引用, 胡须 应 经 常 种 干 兆 ; 女士 头发 必须 梳理 伏 贴 
_ a 好 的 精神 面 狐 ， 女 士 需 施 淡妆 ， 但 要 打扮 适度 , 
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如 太 潍 


职场 和 i! 综 Word-Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 


通 


73 选择 要 应 用 “标题 2” 样 式 的 段落 文 
本 ， 在 “样式 ” 窗 格 中 选择 “标题 2” 样 式 
即 可 应 用 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 页面 fi 局 引用 邮件 证 阅 视图 开发 T 具 Acrobat 
0 12 1 Hb 20 22 24 26 a 


四 


全 部 清除 


第 二 章 劳动 关系 管理 || Defant 
习 | 文本 标题 

正文 

无 间隔 


J 
员工 在 用 工 之 日 起 一 个 月 内 ,依据 4 中 华人 民 共 和 国 劳 
< 劳动 合同 》。- " 
如 员工 承诺 在 规定 时 间 内 补 交 报到 材料 未 履行 的 ， 导 至 (1) 标题 4 
任 由 本 人 承担 ， 公 司 可 书面 通知 终止 劳动 关系 ， 且 无 需 向 员 标题 5 
员工 收 到 < 签订 劳动 合同 通知 书 》 的 ,在 用 工 之 日 起 一 
订 无 法 达成 意向 的 ， 公 司 应 书面 通知 终止 劳动 关系 ， 且 不 支 标题 
员工 在 入 职 时 阅读 4 员工 手册 》 的 ， 在 用 工 之 日 起 一 个 副标题 
知 书 疼 的 ， 基 于 避免 公司 无 意识 造成 不 应 当 存 在 的 违反 劳 未 
公司 按照 本 手册 要 求 执行 ， 并 可 越级 直接 反映 此 种 情况 。- ， | | 不 留 旦 器 净 
在 公司 工作 期 间 ， 当 个 人 信息 发 生变 更 或 补充 时 ， 应 及 ~ 


言 息 必 须 真 实 留 市 查 员 是 资料 回 显 示 预 监 
eq 2 闻 革 用 代 接任 二 


Eee doing 
a 3 /1 宇 nN/9 35 中 六 (由 a " 亲 3 NOo6 


店 让 店 店 


5 


[3 在 窗 格 中 单 击 “ 六 、 出 勤 管理 ”， 
此 时 光标 会 定位 于 文档 中 相应 的 位 置 ， 右 
击 “ 六 、” 编 号 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
择 “ 重 新 开始 于 一 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


EF 括 A 页 机 局 引用 邮件 。 市 FSIR Acrobat a@ 
站 匡 量 共 未 水 中文 标 辐 。 -| 小 “区 加 雪 至 | 的 

强 | 里 国 I-*%x |S 段 车 ， 范文 | 样式 | 编 上 

三 自 文档 - TAYy-A-'Ah | AA | DO - | 
党 用 。 ”| 加 贴 板 字体 6 在 线 范 广 

他 人 20 22 24 26 国 


未 体 (中 -| 小 四 -A A 奉 毕 
国 z uv 诗风 -A- 奖 3 
福 三 章 考勤 及 假期 管 : 


竟 | 莫 切中 
国 复制 (O 


二 、 试用 期 管理 : 
”三 、 讽 位 调整 : 
四 、 高 职 管理 : 


五 、 劳动 合同 续 洒 : “|| 


j 位 和 行业 特点 ,安排 员工 出 惑 。* 
度 执行 。* 
30, 下 班 : 17:30， 午 休 . 12:00-13:00。 


1421 1401 1381 136 1341 1321 130! 1281 1261 
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IT 打开 “导航 ” 窗 格 ， 可 以 看 到 二 级 
标题 “标题 2” 的 编号 在 各 章 标题 下 是 连续 
显示 的 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 页 面 布局 引用 邮件 证 阅 | 视图 | 开发 T 具 Acrobat 

级 | 昌 web ME 图 回 标 R | 和 

pe 网 格 线 ~ 
显示 比例 100% 


全 部 清除 
Default 


文本 标题 
正文 
无 间隔 
第 一 章 标题 1 所 
员工 在 用 工 之 日 起 - 
冬 劳动 合同 人 。- 4 
如 员工 承诺 在 规定 
任 由 本 人 承担 ， 公 司 可 : 
员工 收 到 签订 劳 
订 无 法 达成 意向 的 ， 公 所 
员工 在 入 职 时 阅读 : 
知 书 》 的 ， 基 于 避免 公主 
公司 按照 本 手册 要 求 执 和 
在 公司 工作 期 间 ，: | 回 显示 预览 
信息 必须 真实 ,公司 保 Eo | 回 禁 用 链接 样式 


3 司 | 国 0 


1. 标题 3 
《1) 标题 4 
标题 5 


人 GOD 此 时 该 编号 会 从 “一 ”开始 ， 使 用 
相同 的 操作 方法 ， 将 其 他 章节 中 的 编号 也 
设置 从 “一 ”开始 ， 并 删除 “标题 2” 后 面 
的 冒号 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


引用 邮件 富 阅 视图 开发 T 具 Acrobat 
需要 因 各 


- 


司 


员工 劳动 合同 期 满 前 30. 天 ， 人 事 行 政 部 门将 《续聘 意向 表 
工 根据 自身 情况 实事 求 是 的 填写 个 人 工作 小 结 ; 再 由 其 直接 领导 
工作 表现 做 出 初 核 评价 , 并 与 员工 本 人 面谈 , 再 向 人 事 行政 部 让 
在 合同 期 间 出 勤 情况 ， 日 常 表 现 ， 如 实 填 写 ， 进 行 逐 级 审批 。 于 
或 终止 劳动 合同 。 员工 不 续 订 劳动 合同 ,于 合同 期 满 之 日 劳动 合 


+ 


第 三 章 考勤 及 假期 管 : 


"一 、 出勤 管理 。 


+ 
三 福 融 资 租赁 "中 国 依 岗 位 和 行业 特点 ， 安 排 员工 出 勤 。* 
员工 的 出 勤 规定 按照 本 制度 执行 。* 

工作 时 间 规 定 : 上 班 . 9:30, 下班 . 17:30， 午 休 . 12:00-13:00< 工 


A 人 1401 1381 136 1341 1321 130|! 1281 1261 1241 1221 1201 加 


第 4 章 Word 样式 与 模板 功能 的 高 级 应 用 


WD 使 用 相同 的 操作 方法 ， 应 用 “标题 。 羡 EEETTTEEEEE 
3” 和 “标题 4” 样 式 到 相应 段落 文本 中 ， a 
效果 如 -> 所 示 EE 了 | 1. 报到 时 间 : 由 双方 协商 决定 。* 


， 2. 报到 材料 : 人 事 行政 部 门 根据 岗位 要 求 ， 通 知 录用 人 员 提 供 相应 的 报到 
以 下 材料 : | 


材料 : + 


切换 窗口 宏 


( 递交 身份 证 、 学 历 证 书 原件 ， 留 复印 件 ; “ 
(2) 递交 户口 本 复印 件 或 户籍 证 明 ; * 
(3) 劳动 手册 、 退 工 单 (高 职 证 明 或 与 原单 位 的 解除 劳动 关系 的 证 明 》; 。 
(多 培训 、 技 能 、 职 称 等 证 明文 件 和 证 明 有 其 它 特殊 技能 的 证 明文 件 ;+ 
(5) 近期 同 底 一 寸 免冠 彩照 了 张 ; + 
(9) 提供 个 人 社会 保险 、 公 积 金 缴 纳 的 相关 信息 及 资料 。+ 
"” 3. 材料 确认 : 公司 办 理 录用 手续 的 人 员 需 对 所 提供 的 报到 材料 进行 核查 、 奸 
提交 人 亲自 在 复印 件 上 签署 姓名 及 日 期 。* 
4. 未 能 提供 真实 齐全 的 报到 材料 的 人 员 ， 如 不 影响 录用 手续 的 办 理 且 用 作 关 


上 级 主管 报 备 确认 后 可 以 安排 先 上 岗 ， 并 要 求 本 人 承诺 其 他 材料 的 补 交 时 间 ; 并 
和 存在 风险 的 ， 则 应 暂停 或 终止 录用 手续 办 理 。+ 
5. 对 提供 真实 谨 全 的 报到 材料 的 人 员 ， 指 导 填写 员工 信息 登记 表 » 告 拓 
写 ,避免 造成 不 必要 的 争议 出 现 。* 
"， 6. 提交 < 员工 手册 习 《 录 用 条 件 尺 < 岗位 说 明 书 尺 《 工 资 确认 单 尺 《试用 其 
阅读 并 签字 。* 
7. 按照 < 报到 程序 》 领 取 相 关 物 品 。* 上 
8. 每 位 新 员工 在 入 职 时 都 由 直接 领导 指定 入 职 引 异 人 陪同 了 解 ,熟悉 工作 天 


事 。 试用 期 内 ， 入 职 引 异 人 帮助 新 员工 接受 相关 培训 |。 入 职 引导 人 将 向 新 员工 介 © 
各 mm 佑 二 上 时 性 吕 _ 过 和 二 mn 工作 由 空 和 亚 史 -人 工 馈 训 关 工作 的 县 休 志气 


(CE 及 选择 要 添加 项 目 符号 的 段落 ， 在 《8 拉 使 用 相同 的 操作 方法 ， 为 其 他 并 列 
“开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 ， 单 击 ”的 段落 添加 项 目 符号 列表 ， 如 下 图 所 示 。 
“项 目 符号 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 

选择 合适 的 符号 ， 如 下 图 所 示 。 


国 国 了 -5s 4.1 员工 手册 ,docx - Microsoft Word 
wd 开始 | 插入 页面 布 局 引用 邮件 证 阅 视图 开发 J 具 Acrobat EC?] 
中 茵 启 * rv -Es -交办 国 -| 在 它 辐 |A| | 的 
亲 建 打开 和 BITU-aexx| 多 项 目 符号 库 = 
空白 文档 - FAs-A-Ah|lAA | 
第 用 。 | 问 贴 板 忆 字体 ®lmS 
国 a 和 下 本 二 a 训 > 候 本 - i 过 全 - 二 En 有 24 二 二 于 | 
3 试用 考核 2 四 =| 。。 3. 记 到 、 早 退 、 旷 工 。 
CD 公司 新 进 员 工 试用 期间 进行 放 入 ,以 试用 明 | 叶 可 。 CD 单 日 缺勤. 30. 分 钟 以 内 者 视 为 迟到 或 早退 ， 月 累计 迟到 和 /或 早退 . 3. 次 者 给 予 书面 
ee = Raaala ' 国 月 累计 - 4- 次 以 上 者 给 予 记 大 过 外 分， 季度 累计 - 6. 次 及 以 上 者 ， 子 以 解除 劳动 关系 。。 
是 百合 录 用 条 件 与 了 手续 力 理 情况 ; 行为 来 现 是 | 。 十 XBRRSO)- (2) 旷工 不 享有 劳动 报酬 及 相关 疯 位 薪金 .补贴 及 其 他 福利 待遇 等 ;对 旷工 行为 者 , 月 累计 
和 表现 是 否 符合 岗位 妆 求 ; 。 " = 4 以 上 或 年 累计 . 3 天 以 上 者 ， 予 以 解除 劳动 关系 。* 
试用 其 期 间 能 否 取 得 < 证 券 人 员 从 业 资格 证 书 > 作 为 能 否 特 为 正式 员工 的 -个 | | 第 一 章 标题 1 "(3) 下 列 行 为 为 旷工 或 视 作 旷工 : “ 
= 试用 期 考核 不 同 岗位 的 侧重 点 应 有 所 差别 ， 对 业务 岗位 着 重 考核 业绩 , 并 在 | | 一 、 标题 2 妇 = 
二 YY 单 日 缺勤 三 十 分 名 站 上 不 满 四 小 时 的 , 计 旷 工 半天 ; 单 日 缺勤 四 小 时 以 上 的 , 计 扩 工 
ER 《~ 考勤 记录 不 完整 者 ，。 se 
第 1 页 了 " 罗 《~ 未 履行 请 假手 续 或 请 假 未 获 批 准 而 擅 高 工作 岗位 者 ; 。 
标题 5 所 v -请 假期 限 已 满 ， 不 续 假 或 续 假 未 获 批 准 而 逾期 不 归 者 ; 到 
标题 。 名 《~ 对 工作 调动 或 工作 分 配 不 服从 但 未 书面 提出 异议 ， 不 按时 到 岗 者 ; 。 
副标题 ”各 v ~* 用 不 当 手 段 ， 骗取、 涂改 、 伪 造 休假 证 明 者 ; “ 各 
0 7 条 织 斗 咀 违纪 致 伤 造成 休息 ， 被 公安 部 门 拘留 者 。。 
也 = | | gg “ 
同 填写 具体 标准 ， 对 管理 岗位 着 重 考核 岗位 胜任 度 ， 对 作业 人 员 着 重 考核 团队 # 了 | 后 显 示 据 点 
- 行 力 及 效率 。* | 口 革 用 押 接 样 式 
9 me 选 页 
F419 320 | 人 中 六 胃 导 0036 [一 ) YU om 


2. 应 用 正文 样式 ee 
TI 友 D 选 中 第 2 页 上 的 正文 文本 段落 ， 在 i 
“样式 ” 窗 格 中 选择 “正文 ”样式 即 可 ， 
效果 如 右 图 所 示 。 使 用 相同 的 操作 方法 ， | 
为 文中 的 其 他 正文 段落 文本 应 用 “正文 ” i 
样式 。 or 
ely 
标题 
副标题 


不 狼 呈 路 将 


中 访 访 访 访 店 


Word.Excel.PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 


通 


人 GD 选中 该 页 上 要 右 对 齐 的 文本 段落 ， 
在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 ， 单 击 
“ 右 对 齐 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 邮件 宗 阅 视图 开发 T 具 Acrobat 
IE 

B 7 Ivas x xx | 区 
和- 岁 - A-Aha-|AA| 园 全 


+ 
祝愿 您 在 公司 工作 期 间 事业 有 成 ! * 


+ 
+ 
+ 


+ 
本 手册 在 法 律 允许 的 范围 公司 人 事 行政 部 有 权 进 行 解释 。 本 公司 有 权 在 必要 时 随时 对 手册 的 内 
-| 容 进 行 删除 、 修 改 或 添加 ， 并 在 公司 内 部 人 事 行政 部 办 公平 台中 公布 。 生 效 日 期 以 公布 日 期 为 准 。'* 


Cr 将 光标 置 于 第 1 行文 本 “欢迎 辞 ” 
中 ， 打 开 “ 样 式 ” 窗 格 ， 在 该 窗 格 中 选择 
“文本 标题 ”样式 ， 即 可 应 用 该 样式 ， 效 
果 如 下 图 所 示 。 


欢迎 辞 . 


欢迎 您 加 入 公司 的 大 家 庭 ! .。 
本 手册 在 帮助 您 了 解 新 的 工作 环境 ， 从 而 使 您 尽快 与 公司 融 为 一 体 | | ”由 标题 4 
本 手册 让 您 了 解 公司 的 组 织 结构 、 管 理 哲学 和 公司 价值 等 有 关 情况 “| | 标题 5 
各 项 条 件 及 要 求 。 要 
本 手册 还 可 以 使 您 了 解 公司 的 方针 政策 和 全 体 员工 必须 遵守 的 各 种 . 标题 
本 手册 只 是 指南 。 如 对 手册 所 述 的 方针 政策 和 规章 制度 有 任何 疑问 副标题 
问题 。 
的 ] 


访 店 


店 店 


让 


祝愿 您 在 公司 工作 期 间 事 业 有 成 ! * 
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[有司 此 时 被 选中 的 段落 将 会 右 对 齐 显 
示 ， 在 “总 裁 ，( 签署 )}” 和 “日 期 :" 
后 方 添 加 相应 的 空格 占 位 符 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


8 10 tp2 1 1 8 20 22 24 2 28 30 32 3 3 38 4 42 


在 法 律 允 许 的 范围 公司 人 事 行政 部 有 权 进行 解释 。 本 公司 有 权 在 必要 时 随时 对 手册 的 内 
除 、 修 改 或 添加 ， 并 在 公司 内 部 人 事 行政 部 办 公平 台中 公布 。 生 效 日 期 以 公布 日 期 为 准 。'， 


人 事 行政 部 -+ 


二 〇 一 五 年 五 月 一 日 + 


CT 同 选中 要 明显 强调 的 文本 ， 在 “ 样 
式 ” 窗 格 中 选择 “明显 强调 ”样式 ， 即 可 
应 用 该 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


% 床 休 chXE 匀 -下 -| 营 国 至 
BI Uabe x x | 加 


Wi RE TH 人 交 2 72 24 2 2 | 
8. 法 定 节假日 + | 


+ 
所 有 员工 每 年 享有 中 国法 律 所 明确 规定 的 法 定 休假 节日 : “ 


A 

v=» 新 年 , 放假 :1 天 (1 月 :1 日); + 攻 
vv 春节， 放假. 3. 天 《农历 除夕 、 正 月 初 一. 初 二 ); 。 CD 标题 4 
,清明 节 ， 放假.1 天 (农历 清明 当日 ); + 标题 5 
劳动 节 , 放假 :二 天 (5. 月 .1 日 ); 。 标题 
端午 节 ， 放假 -1 天 《农历 滑 午 当日 ); + 

一 申 秋季， 放假 .1 天 (农历 中 私 当 昌 ) 。 副标题 
v= 国庆 节 , 放假 3: 天 (10: 月 :1 日 2: 日 、 3: 日 )。* a 


+ | 
, | 


sm 上 访 访 店 店 


第 四 章 薪酬 福利 , | 回 8ti 


o | 回 禁 用 链接 样式 


本 图 罗 活 .… 
100 [一 ) 有 


C10B 使 用 相同 的 操作 方法 ， 为 其 他 需 
强调 的 文本 应 用 “明显 强调 ”样式 ， 如 右 
图 所 示 。 


3. 插入 分 页 符 


草 ” Word 杆 陈 与 模板 功能 的 高 级 应 用 


-Es -| 秋 因 [ 委 ] 区 | [| [%| 
粘贴 BITU: sx x |S 


四 4 6 8 10 世 考 16 18 1] 国 
6. 在 履行 职务 和 对 外 交往 中 索贿 、 受 贿 的 《无 论 数 额 多 少 ); + 
7. 庶 报 业绩 、 眶 报 事 故 者 而 蓄意 妄 取 成 绩 、 荣 誉 和 个 人 私利 者 ; + 
8. 故意 造成 工作 受阻 ， 公 司 利益 直接 或 间接 受到 损害 者 ; 。 
9. 仿造、 变 造 或 次 用 公司 印信 的 ; * 上 标题 4 
10. 泄露 公司 秘密 ,已 对 公司 利益 造成 影响 的 ; + 标题 5 
11. 滥用 职权 ， 咨 意 挥 替 公司 财产 ， 给 公司 造成 损失 超过 . 1000 元 自 标题 
12. 偷盗 、 慢 占 同事 或 公司 财物 经 查 事实 者 ; 。 副标题 
13. 利用 各 种 手段 ， 造 谨 惑 众 放 肛 公司 形象 ， 煽 动 急 工 或 罢工 者 ; “ | | 未 gg 昌 效 兆 
14. 参加 非法 组 织 者 。+ 


和 
| 本 人 已 阅读 《员工 手册 六 将 原意 遵守 并 保证 遵守 该 手册 条 例 。 如 过 
_ 届 中 的 处 罚 措施 。| 

机 


想 让 某 些 段落 在 男 一 页 显示 , 一 般 用 户 通常 会 按 下 大 量 的 【 Enter ] 键 , 这样 既 麻烦 ， 
也 会 使 文档 变 得 不 美观 ， 本 市 将 介绍 插入 分 页 符 换 页 显示 的 操作 方法 ， 下 面 介绍 具体 的 


操作 方法 。 

[I 凤 将 光标 定位 于 “二 0 一 五 年 五 月 一 
日 "段落 后 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “页 ， 
组 中 ， 单 击 “ 分 页 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


行政 部 有 权 进 行 解 释 。 本 公司 有 权 在 必要 时 随时 对 手册 的 内 
天 去 PP 部 人 事 行政 部 办 公平 台中 公布 。 生 效 日 期 以 公布 日 期 为 准 。'， 


GD 执行 该 操作 后 ， 即 可 在 下 方 插入 一 
个 分 页 符 ， 此 时 分 页 符 之 后 的 内 容 将 会 在 
下 一 页 显示 ， 将 鼠标 指针 置 于 两 页 之 间 的 
交界 线 上 ， 会 出 现 “ 双 击 可 隐藏 空白 ” 提 
示 ， 如 下 图 所 示 。 


a 2 4 6 8 加 十 6 8 20 22 24 26 28 30 2 34 36 8 


二 O 一 五 年 五 月 一 日 * 
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册 全 油 


有 双击 该 交界 线 处 ， 即 可 隐藏 空白 区 ”GZ) 删除 章 标题 上 多 余 的 段落 标记 ， 效 


域 ， 让 页 与 页 的 距离 看 起 来 更 近 一 些 ， 此 


时 可 以 看 到 插入 分 页 
容 ， 如 下 图 所 示 。 
~ 


符 后 在 下 页 显示 的 内 


Ee 


i 修改 或 添加 ， 并 在 公司 内 部 人 事 行政 部 办 公平 台中 公布 。 生 效 日 期 以 公布 日 期 为 准 。-。 


人 事 行政 部 .+ 


二 OO 〇 一 五 年 5 月 一 日 + 


四 三 福 融 资 租赁 * 中国 在 员工 正式 建立 劳动 关系 前 ， 对 有 身体 素质 要 求 的 岗位 ， 应 要 求 应 聘 者 提 
-| 供 体检 报告 或 安排 公司 指定 医院 进行 体检 ， 合 格 者 方 可 正式 录用 。 公 司 以 电话 或 “录用 通知 书 ” 的 


pg 在 “第 二 

万 动 关 系 管理 - sse 
单 击 “插入 ”选项 卡 的 “页 ”组 中 的 
“分 页 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 邮件 富 阅 视图 开发 I 具 Acrobat 4 @@ 


局 - 一 一 
器 中 >， I 
文本 | 符号 | 谋 入 


8. 每 位 新 员工 在 入 职 时 都 由 直接 领导 指定 入 职 引 异 人 陪同 了 解 ， 熟悉 工作 环境 、 部 门 情况 与 同 
事 。 试用 有 上 内， 入职 引 异 人 帮助 新 员工 接受 相关 培训 。 入 职 引 异 人 将 向 新 员工 介绍 公司 有 关 规定 、 
部 门 职能 与 人 员 情 况 ,讲解 本 职工 作 内 容 和 要 求 ,任何 有 关 工 作 的 有 具体 事务 ,如 确定 办 公 位 置 、 
领取 办 公用 品 、 使 用 办 公设 备 、 用 均等 ,新 员工 都 可 咨询 人 事 行政 部 门 或 入 职 引导 人 。* 


第 二 章 劳动 关系 管理 . 。 


Word 提供 了 多 种 创建 目录 的 方法 ， 本 节 主 要 介 双 


法 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
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末 如 下 图 所 示 。 


第 一 章 民用 管理 . 


三 福 融 资 租 赁 .中国 在 员工 正式 建立 劳动 关系 前 ， 对 有 身体 素质 要 求 的 岗位 ， 应 要 求 应 聘 者 提 
“| 供 体检 报告 或 安排 公司 指定 医院 进行 体检 ,合格 者 方 可 正式 录用 。 公 司 以 电话 或 “录用 通知 书 ”的 
-| 形式 通知 录用 人 员 ， 在 规定 时 间 内 到 人 事 行政 部 按 以 下 程序 办 理 报 到 。* 

1. 报到 时 间 : 由 双方 协商 决定 。* 


3 2. 报到 材料 : 人 事 行政 部 门 根据 岗位 要 求 ， 通 知 录用 人 员 提供 相应 的 报到 材料 ， 包 括 并 不 限于 
= 以 下 材料 : + 


(CGIB 此 时 分 页 符 后 的 内 容 即 在 下 一 
中 显示 ， 如 下 图 所 示 。 使 用 相同 的 操作 方 
法 ， 在 其 他 章 标题 上 方 插入 分 页 符 ， 让 该 


章节 的 内 容 另 起 一 页 显示 
邮件 。 这 阅 

圆 明 史 3 ea 

页 二 | 图片 汉文 i 和 | 二 


6. 提交 < 员工 手册 和 录用 条 件 愉 < 岗位 说 明 书 六 < 工资 确认 单 愉 < 试用 凑 考 核 表 》 等 材料 供 
阅读 并 签字 。* 
7. 按照 < 报到 程序 》 领 职 相关 物品 。* 


8. 每 位 新 员工 在 入 职 时 都 由 直接 领导 指定 入 职 引导 人 陪同 了 解 ， 熟悉 工作 环境 、 部 门 情况 与 同 
事 。 试 用 期 内 ,入 职 引 异 人 帮助 新 员工 接受 相关 培训 |。 入 职 引 异 人 将 向 新 员工 介绍 公司 有 关 规 定 、 
部 门 职能 与 人 员 情 况 ,讲解 本 职工 作 内 容 和 要 求 ,任何 有 关 工 作 的 具体 事务 ,如 确定 办 公 位 置 、 
领取 办 公用 品 、 使 用 办 公设 备 、 用 艾 等 ， 新 员工 都 可 咨询 人 事 行政 部 门 或 入 职 引 导 人 。* 


第 二 章 劳动 关系 管理 .。 


召 自动 生成 目录 和 手动 创建 目录 的 方 


1. 自动 生成 目录 
自动 生成 目录 主要 是 针对 长 文档 而 言 ， 


第 4 章 Word 样式 与 模板 功能 的 高 级 应 用 


通过 “目录 ”对 话 框 来 完成 。 当 文档 篇 幅 过 


多 且 标 题 级 别 较 多 时 ， 使 用 “目录 ”对 话 框 自动 生成 目录 可 以 节约 时 间 ， 提 高 工作 效率 。 


下 面 介 绍 具 体 的 操作 方法 。 


在 “欢迎 辞 ”* 上方 空 一 行 ， 将 光标 
置 于 该 行 上 ， 如 下 图 所 示 。 


三 福 融 资 租赁 有 限 公司 4+ 


L 


+ 


+ 


欢迎 您 加 入 公司 的 大 家 庭 ! .+ 
本 手册 在 帮助 您 了 解 新 的 工作 环境 ， 从 而 使 您 尽快 与 公司 融 为 一 体 。 + 
本 手册 让 您 了 解 公司 的 组 织 结构 、 管 理 哲 学 和 公司 价值 等 有 关 情 况 ， 帮 助 您 理解 就 职 于 公司 的 = 


[局 执行 该 操作 后 ， 弹 出 “目录 ”对 
话 框 ， 取 消 选择 “使 用 超 链 接 而 不 使 用 
页 码 ” 复 选 框 ， 将 “显示 级 别 ” 设 置 为 
“2”， 如 下 图 所 示 。 


显示 页 码 (8) 
加 页 码 右 对 齐 &) 


制 表 符 前 导 符 @) 


常规 
格式 CT): 来 自 模板 加 
显示 级 别 已 ): 


人 有 7 在 “引用 ”选项 卡 的 “目录 ”组 
中 ， 单 击 “ 目 录 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 
中 选择 “插入 目录 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 。 页面 布局 | 引用 | 邮件 证 阅 视图 。 开发 T 具 Acrobat A ?] 


CIT 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 插入 点 
生成 一 个 目录 ， 此 时 的 目录 是 带 有 域 底 纹 
的 格式 ， 不 方便 进行 格式 设置 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


4 日 站 1 


| 
0 E 
本 
号 
© 1 me 和 -全 


LE 
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职场 入 学 Word'ExcelPPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


[局 选中 该 目录 , 按 【Ctrl+ Shift + (9 将 光标 置 于 “目录 ”段落 中 ， 在 
F9 】 组 合 键 ， 将 其 变 为 普通 文本 ， 然 后 在 ” “样式 ” 窗 格 中 选择 “文本 标题 ”样式 ， 
目录 上 方 添加 “目录 ”标题 和 “欢迎 辞 ” ”应 用 该 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

页 码 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 页 面市 局 引用 邮件 窜 阅 视图 开发 [ 具 Acrobat 


三 福 融资 租 任 有 限 公司 4 
第 一 章 . 录用 管理 PE RR 3+ 


四 、 .高 有 管理 
[5 2 Re Sa 
第 三 章 . 考勤 及 假期 管理 .…. 本 2 i 
一 、' 出 勤 管理 … SK a A ST 人 
二 、. 考勤 管理 .… 本 四 、- 册 人 a ] 标题 
三 .处罚 < 村 、 二 : 标题 5 


标题 


4 


\ [和 
第 四 总 :期 国 六 和 en es 
一 、- 薪酬 安排 … 
二 、- 福利 制度 … 
第 五 章 绩效 考核 


CTD 选中 所 有 目录 内 容 并 右 击 ， 在 弹出 EGRrB 弹出 “段落 ”对 话 框 ， 将“ 行距” 
的 快捷 菜单 中 选择 “段落 ”命令 ， 如 下 图 “设置 为 “1.5 倍 行距 ”， 如 下 图 所 示 。 
所 示 。 


缩 进 和 间距 红 ) 

常规 

对 齐 方 式 加 [两 涵 扩 加 
大 恕 级 别 O)， | 到 本 ”| 


缩 进 
左 介 吕 ): 特殊 格式 @): 。 磋 值 四) 

右 则 加: |b 字符 向 | 首 行 编 进 加 
回 对 称 缩 进 员 

团 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 自动 调整 右 缩 进 

间 中 

段 前 @): 0 行 同行 距 名 : 设置 值 4): 
段 后 @D: [0 行 图 [3 

在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空格 C) 

如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 风格 电 


证 市 


二 
三 
三 


ze 
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CU) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 此 时 被 选中 的 ”CE 在 目录 下 方 插 入 一 个 分 页 符 ， 将 
目录 段落 行距 将 增 大 ， 如 下 图 所 示 。 “欢迎 辞 ”的 内 容 置 于 下 一 页 显示 ， 整 理 
目录 内 容 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


> il 插入 页 面 布局 引用 邮件 定 阅 视图 开发 工具 Acrobat 汪 区 A 邮件 ”审阅 视图。 开发 T 具 Acrobat 0 
re 一 一 一 at 2 
删除 目录 的 方法 
和 方法 一 : 选择 要 删除 的 目录 ， 直 接 按 【 Delete 】 键 ， 即 可 将 目录 删除 。 
支 方法 二 : 在 “引用 ”选项 卡 的 “目录 ”组 中 ， 单 击 “ 目 录 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 
相框 中 选择 “删除 目录 ”选项 ， 该 方法 不 需要 事先 选中 或 定位 目录 ， 且 只 针对 Word 2007 之 
后 的 版 本 。 


2. 手 动 生成 目录 

通过 制 表 位 功能 可 以 快速 完成 手动 生成 目录 的 操作 ， 其 中 制 表 位 是 用 于 快速 对 齐 内 
容 的 一 种 标记 ， 通 过 所 设置 的 制 表 位 再 配合 【 Tab 】 键 ， 可 以 快速 定位 光标 的 位 置 ， 从 而 
达到 对 齐 内 容 的 效果 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
人 Gy 在 “欢迎 辞 ” 上 方 空 一 行 ， 将 光标 
置 于 该 行 上 并 输入 “目录 ”文本 作为 标 
题 ， 按 【 Enter 】 键 换行 ， 在 下 方位 置 插入 
一 个 分 页 符 ， 将 “欢迎 辞 ”的 内 容 置 于 下 
一 页 显示 ， 然 后 将 光标 置 于 “目录 ”下 方 
的 第 2 个 段落 标记 位 置 ， 如 右 图 所 示 。 


职场 和 了 Word-Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


0 有 7 在 标尺 上 刘 度 值 为 2 的 位 置 右 击 ， 添 
加 第 一 个 制 表 位 ， 如 下 图 所 示 。 


四 在 “目录 ” 下 方 的 位 置 输入 “欢迎 
辞 ” 文 本 ， 然 后 按 【 Tab 】 键 一 次 使 光标 快 
速 定位 于 行 尾 页 码 位 置 处 ， 如 下 图 所 示 。 


GBS 在 标尺 上 双击 刚 添加 的 制 表 位 ， 
弹出 “ 制 表 位 ”对 话 框 ， 在 “ 制 表 位 位 
置 ”文本 杠 中 输入 “3.38 字 符 ”， 单 击 
“设置 ”按钮 ， 即 可 添加 第 二 个 制 表 位 . 

在 “ 制 表 位 位 置 ” 文 本 框 中 输入 “42 字 
符 ”， 在 “对 齐 方式 ”选项 组 中 选择 “ 右 
对 齐 ” 单 选 按钮 ， 在 “前 导 符 ”选项 组 中 
选择 “2……” 单 选 按 钮 ， 单 击 “ 设 置 ” 
按钮 ， 即 可 添加 第 三 个 制 表 位 ， 设 置 完成 
后 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


制 表 位 位 置 I): 默认 市 表 位 定 ): 
要 清除 的 制 表 位 : 
1.48 厘米 

对 齐 方式 

同 左 对 齐 红 ) 辐 居中 心 ) 加 右 对 齐 久 ) 

同 小 数 点 对 齐 血 ) 同 坚 线 对 齐 包 ) 

导 符 

加 1 无 山 加 2 .BC ©3----0) 


©O4__4) Ei 司 


[有 B 在 光标 位 置 输入 “欢迎 辞 ”内 容 在 


手册 中 的 页 码 数 “2”， 输 入 完成 后 ， 按 
【 Enter 】 键 换行 ， 如 下 图 所 示 。 


1 在 光标 位 置 输入 一 级 标题 “第 一 章 
录用 管理 ”， 然 后 按 【 Tab 】 键 一 次 使 光标 
快速 定位 于 行 尾 页 码 位 置 处 ， 输 入 页 码 后 ， 
按 【 Enter ] 键 换行 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


[®) rm 
zs 国 页 脚 - 


73 此 时 再 按 一 次 【 Tab 】 键 ， 将 插入 点 
置 于 该 行 的 下 一 制 表 位 处 ， 然 后 输入 二 级 
标题 和 相应 的 页 码 ， 如 下 图 所 示 。 


[go 多 
文本 | 符号 | 让 入 


Flash 
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CTD 使 用 相同 的 操作 方法 ， 输 入 一 级 
标题 “第 二 章 劳动 关系 管理 ”， 并 按 
【 Tab 】 键 一 次 后 输入 页 码 ， 按 【 Enter 】 键 
换行 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 
文 二 | 答 S | 认 入 
Ma . Flash 


Flash 
a en er a ee a 


三 福 融 资 租赁 有 限 公司 + 


L_ 


和 有 2+ 
第 一 第 5 轨 用 六 2 天 meni OT 34 
第 三 章 ` 萤 动 关 系 管理 yoowninsoomnnes sini 44 
+ 


es 


人) 使 用 相同 的 操作 方法 ， 将 该 章 下 的 
所 有 二 级 标题 目录 制作 完成 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


[ET 


5 aa EN 4 
= 4+ 
调整 
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如 太 潍 


职场 生财 wordExcelPPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


WD) 使 用 相同 的 操作 方法 ， 将 剩余 章节 
的 目录 制作 完成 ， 并 设置 段落 的 “行距 ” 
为 “1.5 倍 行距 ”， 效 果 如 右 图 所 示 。 


4.3.1 秘笈 1: 快速 删除 文档 中 多 余 的 文档 样式 


在 编辑 长 文档 时 ， 文 档 中 会 存在 大 量 的 样式 ， 如 果 要 清除 文档 中 不 连续 段落 中 的 文 
本 样式 ， 可 以 使 用 样式 中 的 “清除 格式 ”命令 来 完成 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 选择 “清除 格式 ”选项 CO 清除 样式 效果 | 
打开 要 编辑 的 文档 ， 选 择 要 删除 的 段 执行 该 操作 后 ， 即 可 看 到 快速 清除 该 

落 样 式 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ” ”样式 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 

组 中 ， 单 击 样式 列表 框 中 的 “其 他 ”下 拉 

按钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “清除 格式 ” 

选项 ， 如 下 图 所 示 。 


一 


4 6 8 10 tt 人 二 从 


AaBbCcD( AaBbCcD. AaBl AaBb( AaBb( 
.下文 ”+ 无 间隔 ”标题 1 标题 2 标量 3 


AaBbC' AaBbC AaBbCcl AaBbCc¢] |AaBbCcI 
标题 4 标题 5 标题 6 标题 7 标题 8 


AaBbCcD. AaBb( AaBb( 4a8;CcD, 4daBbCceD. 
标题 9 标题 副标题 不 明显 强调 强调 


AaBbCcD, AaBbCeD AaBbCcD, AaBbCcD, AABBCCD: 
明显 强调 要 点 引用 明显 引用 不 明显 参考 
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4.3.2 秘 党 2: 快速 阅读 长 文档 
阅读 长 文档 的 方法 有 很 多 ， 最 常见 的 就 是 在 “页 面 视图 ”中 进行 阅读 ， 下 面 介绍 多 
种 视图 方式 下 阅读 长 文档 的 方法 。 


(1) 拖 动 滚动 条 阅读 文档 2) 单 击 “页 面 视图 ”按钮 

一 般 新 建 的 文档 都 会 以 “页 面 视图 - 除了 在 “视图 ”选项 卡 中 单 击 “页 面 
的 方式 进行 显示 ， 当 文档 过 长 时 , 在 “页 ”视图 ”按钮 进入 该 视图 模式 外 ， 还 可 以 通 
面 视图 ”模式 下 ， 可 拖 动 窗口 右 侧 的 滚动 ”过 单 击 状态 栏 上 的 “页 面 视图 ”按钮 快速 
条 来 阅读 长 文档 ， 如 下 图 所 示 。 进入 页 面 视图 模式 ， 如 下 图 所 示 。 


文 4 上 最 s@ 开始 搬入。 页面 布局 引用 邮件 证 阅 | 视图 | 开发 I 具 Acrobat a 
日 芒 0 振 | 的 局 Web 版 视图 回 标 R @ om 号 sasn nm 辐 

新 建 ”打开 2 痢 | 站 | 棋 t | 编 阅读 版 式 国 关税 视图 | 号 示 比例 100% 国 责 ees: EE 安 

二 和 文档 可 | A- -Al 人 | 国 @| 匀 -下 -图 2 视图 “图 草稿 | 量 峡 了 | 日 扩 分 


文档 视图 
2 4 SEE mr 位 EE] 
1 中 | Bb 已 村 


NR 天 了 酒 是 ， 义 窑 EF 天 条 ,| 级 J 田 十 字 E E 条 ,| 条 J 田 十 字 生 自 
和 所 以 它 容易 全 学生 对 自己 行为 产生 自我 约束 Pu 人 昌 己 的 目标 负责 的 全 向， 所 闪现 全 合生 对 和 作为 产生 折扣， 真 可 谓 4 ,一 半数 得 
第 四 , 太 胆 转化 了 管理 机 制 , 为 班级 重新 建立 起 以 学 生 自 我 管理 为 主 的 新 机 制 其 新 颖 之 处 表 8 第 四 , 大 胆 转 化 了 管理 机 制 , 为 班级 重新 建立 起 以 学 生 自我 管理 为 主 的 新 机 制 其 新 颖 之 处 表 
现在 四 个 方面 : + | 上 现在 四 个 方面 : + 

1、 全 员 参 与 -相互 制衡 上 ， ”1、 全 员 参 与 -相互 制衡 . 


在 班 中 ,人 人 都 是 管理 者 ， 人 人 又 都 是 被 管理 者 , 管理 因 时 而 动 ， 权 力 彼此 制约 , 而 孝 在 班 中 ,人 人 都 是 管理 者 ， 人 人 又 都 是 被 管理 者 , 管理 因 时 而 动 ， 权 力 彼此 制约 , 而 教 
师 则 处 在 一 个 驾驭 、 服 务 的 位 置 上 。 如 此 管理 ， 教 师 如 何不 轻松 ? * 师 则 处 在 一 个 驾驶 、 服 务 的 位 置 上 。 如 此 管理 ， 教 师 如 何不 轻松 ? * 


2 、 照 章 办 事 . 责 任 明确 。 。 2、 照章 办 事 . 责 任 明确 。 

“人 人 有 事 做 ， 事 事 有 人 做 ”， 目 凡事 氏 有 章 可 御 。。 “人 人 有 事 做 ， 事 事 有 人 做 ”， 目 凡事 省 有 章 可 循 。- 

3、 管 理 教学 ' 相 互 结合 . 管 理 的 目的 是 服务 于 教学 中 , 8 ” 3、 管理 教学 .相互 结合 .管理 的 目的 是 服务 于 教学 中 

牧 书 生 的 班级 管理 中 就 包 合 有 大 量 的 施 学 因素 ， 比 如 让 学 生 写 “说 明文 ”， 目 的 是 让 学 8 敌 书 生 的 B 角 管理 中 就 包 合 有 大 量 的 教学 因素 ， 比 如 让 学 生 写 “说 明文 ”目的 是 让 学 
生 进行 自我 教育 , 但 他 司 :训练 了 学 生 的 书面 表达 能 力 。 办 < 下 级 日 报 》 沟 通 了 同学 问 的 联 E 生 进行 自我 教育 ,但 他 同时 训 短 了 学 生 的 书面 表 这 能 力 。 办 < 班级 日 报 》 沟 通 了 同学 间 的 联 
系 , 但 不 也 是 一 个 让 学 生 全 面 受 教育 的 过 程 吗 9 另外 , 除 课堂 才学, 还 要 把 大 量 的 课外 教学 系 ,但 不 也 是 一 个 让 学 生 全 面 受 教育 的 过 程 吗 ? 另外 , 除 课堂 教学, 还 要 把 大 量 的 课外 教学 


活动 《包括 德 、 智 、 体 等 科 纳 入 了 班级 管理 的 轨道 ， 如 定期 定 人 检查 作业 批改 作文 ， 课 前 一 四 活动 (包括 德 、 智 、 体 等 科 纳入 了 班级 管理 的 轨道 , 如 定期 定 人 检查 作业 批改 作文 ， 课 前 一 
支 歌 等 ， 加 强 了 教学 与 管理 间 的 联系 ,推动 了 教学 管理 与 班级 管理 的 整体 自动 化 。+ ¥ 支 歌 等 ， 加强 了 教学 与 管理 间 的 联系 ,推动 了 教学 管理 与 班级 管理 的 整体 自动 化 。+ 


加 下 


(3) 单 击 “阅读 版 式 视图 ”按钮 4) 阅读 模式 ) 

在 状态 栏 上 ， 单 击 “ 阅 读 版 式 视图 ” 用 户 可 以 通过 工具 “视图 选 
按钮 , 即 可 入 进 阅 读 视 图 模式 , 如 下 图 所 示 。 项 ”菜单 控制 查看 效果 ， 通 过 深 动 鼠标 和 
nn 均 可 进行 翻 
页 查看 ， 如 下 图 所 示 。 


现在 四 个 方面 : 。 
1、 全 员 参 与 :相互 制衡 


在 班 中 ， 人 人 都 是 管理 者 ， 八 人 又 都 是 被 管理 者 , 管理 因 时 而 动 , 权力 彼 此 制约 , 而 教 


师 则 处 在 一 个 驾驶 、 服 务 的 位 置 上 。 如 此 管理 ,教师 如 何不 轻松 ?+ 第 二 章 学 生 管 理 规范 《下 》 


2、 照 章 办 事 :责任 明确 . 


“人 人 人 有事 做 ， 事 事 有 人 做 ”， 且 几 事 名 有 章 可 循 。* 


3、 管 理 教学 .相互 结合 -管理 的 目的 是 服务 于 教学 中 。 


魏 书 生 的 班级 管理 中 就 包含 有 太 量 的 教学 因素 ， 比 如 让 学 生 写 “说 明文 ” 目的 是 让 学 
生 进行 自我 教育 , 但 他 同时 训练 了 学 生 的 书面 表达 能 力 。 办 \< 班级 日 报 》 沟 通 了 同学 间 的 联 
系 , 但 不 也 是 一 个 让 学 生 全 面 受 教育 的 过 程 吗 ? 另外 , 除 课堂 教学 , 还 要 把 大 量 的 课外 教学 
活动 (包括 德 、 智 、 体 等 科 纳 入 了 班级 管理 的 轨道 , 如 定期 定 人 检查 作业 批改 作文 ， 课 前 一 
支 歌 等 ， 加 强 了 教学 与 管理 间 的 联系 ,推动 了 教学 管理 与 班级 管理 的 整体 自动 化 。*+ 
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如 太 潍 


职场 和 泽 wordExcelPPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


4.3.3” 秘 发 3: 让 文档 样式 随 模 板 而 更 新 

在 编写 长 文档 时 ， 最 好 对 每 级 标题 应 用 相应 的 样式 ， 这 样 在 “导航 ” 窗 格 中 可 以 很 
方便 地 查看 与 定位 相应 级 别 的 内 容 ， 如 果 对 已 有 模板 的 样式 不 满意 ， 或 是 模板 中 的 样式 
已 修改 ， 而 文档 中 的 样式 需要 同步 更 新 的 情况 下 ， 可 以 通过 “模板 和 加 载 项 ”对 话 框 来 
完成 加 载 模板 与 更 新 样式 的 操作 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


1) 单 击 “文档 模板 ”按钮 2) 弹出 “模板 和 加 载 项 ”对 话 框 


打开 要 更 新 样式 的 文档 , 在 “开发 工具 ” 弹出 “模板 和 加 载 项 ”对 话 框 , 单 击 " 选 
选项 卡 的 “模板 ”组 中 ， 单 击 “ 文 档 模板 ” 用 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


包 罗 = 不 国 | 25 国 3 ole = 
Visual Basic ” 宏 加 载 项 COM 加 载 项 勇 国 国 EE - 
”| 着” 文档 模板 邓 ) 

自动 更 新 文档 样式 0 

口 附加 到 所 有 新 电子 邮件 中 种) 
共用 模板 及 加 载 项 (@) 

从 表面 上 看 , 教师 与 学 生 , 一 方 是 管理 者 , 一 方 是 被 管理 者 ,双方 地 位 是 对 立 的 . 有 和 目 当前 已 经 加 村。 

加 下 于 人 本 3 

_| “ 另 一 方面 , 共同 的 教育 目标 〈 即 学 生 的 学 习 目标 ) 》 A 
| ”大 超过 了 他 们 之 间 的 排 帮 与 对 立 , 学 生 完全 可 以 成 为 管理 活动 的 主人 , 前 提 是 要 给 予 他 | 用 除 @) | 
_| “分 的 信任 并 采取 高 明 的 教学 策略 。* 有 


(3) “选用 模板 ”对 话 框 (4 ) 选择 “自动 更 新 文档 样式 ” 复 选 杠 


弹出 “选用 模板 ”对 话 框 ， 选 择 要 使 返回 “模板 和 加 载 项 ”对 话 框 , 此 时 “ 文 
用 的 模板 文件 ， 单 击 “ 打 开 ” 按钮 ， 如 下 ” 档 模板 ”文本 框 中 出 现 了 加 载 模板 的 位 置 
图 所 示 。 及 名 称 ， 选 择 “ 目 动 更 新 文档 样式 ” 复 选 


框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
文本 中 有 样式 的 段落 会 根据 该 模板 中 相应 
的 样式 进行 目 动 更 新 。 


加 


口 a 中 
共用 模板 及 加 载 项 @) 
所 选项 目 当前 已 经 加 载 。 
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4.3.4 秘笈 4: 
有 时 一 篇 长 文档 或 是 一 


来 将 多 个 小 文档 合并 成 一 
(1) 准备 要 合并 的 文档 


准备 如 下 图 所 示 的 多 个 文档 ， 最 好 为 
多 个 文档 编号 ， 以 免 文 档 过 多 造成 某 个 文 
档 多 次 合并 或 未 合并 。 


| | 
5 DL x 


DO" Mn -ol ssse /| 


2015/5/8 15:30 
2015/5/6 8:52 


2015/5/8 15:44 


第 一 章 学 生 管理 规范 (上 ) .doc 2015/5/8 15:45 


(3) 单 击 “插入 ”按钮 

弹出 “插入 文件 ”对 话 框 ， 选 择 要 插 
入 的 文档 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 ， 如 下 
图 所 示 。 


加 广 
@I9arREZEDEDEJDEIDIE3E| EEC 
组 织 ” ”新 建文 件 夫 
图 视 贞 修改 日 期 

图 图 片 
文档 

图 迅雷 下 载 击 策 二 章 学 生 和 

音乐 wh by 2015/5/8 15:44 

第 一 章 学 生 管理 规范 (上 ) .doc 2015/5/8 15:45 


2015/5/8 15:30 
2015/5/6 8:52 


曾 计算 机 
入 System (C;) 


ED 
6 新 加 卷 (E) 


忽 网 络 
-OU 


mm 
HSIN (Fj do 


第 4 章 Word 样式 与 模板 功能 的 高 级 应 用 


将 多 个 文档 合并 为 一 个 文档 

本 书籍 ， 因 为 页 数 太 多 等 原因 ,会 被 分 成 多 个 小 文档 来 保存 ， 
而 在 查看 这 些 文档 时 ， 如 果 一 个 个 打开 会 显得 很 麻烦 ， 
个 文档 进行 查看 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


那么 就 可 以 通过 合并 文档 的 操作 ， 


(2 ) 选择 “文件 中 的 文字 ”选项 


打开 第 一 章 文档 ， 按 【 Ctrl + End 】 组 
合 键 ， 将 光标 定位 到 文档 的 末尾 处 ,在 “ 插 
入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 ， 单 击 “ 对 和 象 ” 
按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “文件 
中 的 文字 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 | 页 本 局 引用 邮件 ”证 阅 视图 开发 J 具 Acrobat ^@ 


[| La 苏 


志 , 表现 为 对 学 生 行为 的 一 种 约束 , 它 执行 中 必须 考虑 到 学 生 对 制度 的 接受 程度 , 应 
只 有 学 生 碟 意 接受 且 碟 意 服从 的 制度 才 会 发 挥 良好 的 管理 效益 ,而 那些 教师 规定 必 和 多 
Se 则 往往 会 受到 不 同 程度 的 抵触 甚至 反抗 。* | 


(4) 保存 合并 文档 
选择 "文件 "菜单 下 的 “另存 为 " 命令 
将 合并 的 文档 重新 进行 保存 , 如 下 图 所 示 。 


全 | 合 有 <“ 素材 与 案例 ， 等 4 齐 


Xx 
I EZ 


修改 日 期 


2015/5/8 15:30 
2015/5/6 8:52 

2015/5/8 15:45 
2015/5/8 15:44 
2015/5/8 15:45 


团 | 第 二 章 学 生 管理 规范 (下 ) .doc 
时 | 第 三 章 学 生 行为 规范 .doc 
辆 | 第 一 章 学 生 管理 规范 (上 ) .doc 


职场 入 翌 Word:Excel:PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


4.3.5 秘 租 5: 创建 和 取消 Word 文档 起 链接 


在 Word 中 ， 有 些 特定 的 文本 或 图 像 需 要 引用 某 个 文档 或 网 页 上 的 内 容 进行 深入 的 说 
明 ， 考 虑 到 文档 篇 幅 的 问题 ， 并 不 需要 将 其 大 面积 地 置 于 文档 中 时 ， 此 时 就 可 以 考虑 为 
某 个 重要 的 文本 或 图 像 创建 超 链接 ， 当 单 击 该 文本 或 图 像 时 ， 直 接 跳 转 到 相应 的 文档 或 
网 页 进行 查看 ， 既 节省 了 文档 空间 ， 也 提高 了 文档 制作 的 效率 。 本 例 中 的 文本 要 链接 的 

是 网 页 上 的 相关 内 容 ， 所 以 事先 将 要 引用 的 网 址 复制 下 来 ， 绸 进行 创建 操作 ， 下 面 介绍 
具体 的 操作 方法 。 


(1) 选择 “ 超 链接 ”命令 2) “插入 超 链 接 ” 对 话 杠 

打开 要 编辑 的 文档 ，i ee 弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 单 击 “ 浏 
接 的 文本 ， 右 击 该 》 览 过 的 网 页 ”按钮 ， 在 “地 址 ”文本 框 中 
单 中 选择 “ 超 链接 ” 命令 ， 如 下 图 所 示 。 输入 复制 的 网 址 ， 如 下 图 所 示 。 


Es 


关于 管理 ， 的 确 , 管理 中 采用 的 “民主 ”管理 的 第 申 和 以 
管理 的 方法 是 班 噶 这 一 , 也 是 管理 思想 班级 管理 中 最 鲜明 的 特征 ; 
也 是 管理 思想 中 其 实质 是 现代 管理 思想 中 的 “人 本 ”观念 和 仿 
思想 。+ 

借鉴 吸收 企 - 想 , 并 把 它 结 合 运用 到 了 班级 管理 实践 中 去 , 从 
班级 管理 开 尽 出 沽 ” 减 纺 进 量 [D) 。 | 获得 了 管理 的 成 功 。“ 民 主 ”管理 提高 了 学 生 对 
活动 的 认识 , 最 | 短 ， 增 编 进 量 。 上 与 管理 的 积极 性 、 解 决 了 学 生 服从 管理 , 投入 管 
问题 , 以 “法 例 A ap 度 化 ,走向 了 自动 化 ; 二 者 结合 , 不仅 没有 损人 
理 者 的 积极 性 ,; 一 和 使 班级 管理 沿 教 

效果 。+ 


汉字 重 选 (V) 


链接 和 到: 要 显示 的 文字 并): | 以 人 为 本 


的 预定 轨道 上 运 到 委 癌 四 


这 种 做 法 俩 汪 《项目 符号 @) | ;| 认识 : + 


弃 纺 SN |， 
1、 学 生 访 itD 


插入 符号 (S) 

时 锥 班级 疙 刁 “ 总 坟 二 “| 我们 不 能 把 学 生 当 作 没有 思想 , 没有 情感 的 被 对 
管理 者 ,而 应 “一 一 一 意志 、 有 情感 的 主动 发 展 的 个 体 。 成 功 管理 的 训 
可 他 的 记忆 司 X0。。 ” 他 们 当 作 实 实在 在 的 “人 ”而 不 是 驯服 物 。" 9 


(3) 超 链接 效果 (4 ) 选择 “取消 超 链接 ”命令 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 为 选中 的 文 如 果 要 取消 该 超 链接 ， 只 需 右 击 该 超 
本 创建 超 链接 ， 此 时 该 文本 以 蓝 色 加 下 男 选择 “ 取 
线 显示 ， 如 下 图 所 示 , 单 击 该 超 链接 文本 ， 消 超 链接 ”命令 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
在 有 网 络 的 情况 下 可 以 打开 网 页 并 进入 相 二 
应 的 页 面 。 本 ER 一 一 一 一 一 一 一 一 


加 < = Em Mh 二 E 
Kr 千 盏 国 相 和 “以 法 治 班 ”的 管理 思想 , 
F 药品 
关于 管理 ,1 六 全 割 〇 确 ， 管 理 中 采用 的 “民主 ”管理 的 策略 和 以 “ 
管理 的 方法 是 班 噶 "一 ， 也 是 管理 思想 班级 管理 中 最 鲜明 的 特征 之 
也 是 管理 思想 中 | ”| A， t 详 质 是 现代 管理 思想 中 的 “人 本 ”观念 和 “法 
EE 关于 管理 ， 一 千 民主， 二 梨 和 科学。 的确， 管理 中 采用 的 “民主 ”管理 的 策略 和 以 “ 四 局 人 | 印 。 阁 丝 超 固 接 (H).. 
管理 的 方法 是 班级 管理 中 最 鲜明 的 特征 之 一 ， 也 是 管理 思想 班级 管理 中 最 鲜明 的 特征 之 四 四 
| 也 是 管理 思想 中 最 具 价 值 的 认识 之 一 ， 其 实质 是 现代 管理 思想 中 的 “人 本 ”观念 和 “法 | 渤 二 直接 G) 。 ”得 了 管理 的 成 功 。“ 民 主 ” 管 理 提高 了 学 生 对 


“开始 搬入 页面 布 局 引用 邮件 京 阅 视图 开发 T 具 Acrobat o@ 
Da val a a J a 放下 :二 E= 区 2 所 | 


“以 人 为 本 ”的 管理 思想 和 “以 法 治 班 ”的 管理 思想 . 


a, 并 把 它 结合 运用 到 了 班级 管理 实践 中 去 , 从 T 


|- 思想 。* =| 。 活动 的 认识 , 最 4 。 ”打开 起 链接 (0) 管理 的 积极 性 、 解 决 了 学 生 服 从 管理 , 投入 管 

| 一 借 此 吸收 企业 管理 中 先进 的 管理 思想 , 并 把 它 千 合 运用 到 了 班级 管理 详 中 中 去 ,从 -| 着, 以 * 法 网 SissO 。” 纶 ,走向 了 自动 化 ; 二 者 结合 ,不 仅 没有 损伤 i 
下 如 管理 开辟 出 一 条 新 新 的 思路 ， 并 且 获 得 了 管理 的 成 功 。“ 民 主 ”管理 提高 了 学 生 对 - 

| 。 潭 的 WR， 最 大 限度 地 调动 了 学 生 参 与 管理 的 职 根性、 解决 了 学 生 服 从 管理 ,投入 管 >|。 理 者 的 积极 性 ， SE 和 的 个 性 “人治 性 ， 使 班级 管理 沿 教 师 | 


-问题 ,以 “法 人 人 次 使 级 管理 形成 制度 化 ,走向 了 自动 化 ， 二 者 结合 ， 不 仅 没有 损伤 . 的 全 让 机 道上 |g ! 
| 理 者 的 积极 性 , 还 在 一 定 程度 上 根 大 地 解放 了 学 生 的 个 性 与 创造 性 ， 使 班 级 管理 沿 教师 这 种 做 法 使 虽 - a + 
的 也 证 轨 省 上 运转 ， 达 到 了 理想 的 管理 效果 。* 二 RE).. 
下 这 种 做 一 步 坚 定 了 以 下 认识 : i 
这 种 做 法 使 我 们 进一步 坚定 了 以 下 认识 : “ 1、 学 生 ] 三 页 B 和 SB |， 


1、 学 生 不 是 动物 . 二 总 SN | ， 
- 虽然 班级 管 | 应 术 XD 不 能 jp 学 生 当 作 没有 思想 ,没有 情感 的 被 动 位 


-| 虽然 级 管理 的 对 旬 是 学 生 ， 然而 我 们 不 能 把 学 生 当 作 没有 思想 , 没有 情感 的 ahf | | 管理 者, 而 应 讽 。 括 X 和 SG 志 、 有 情感 的 主动 发 展 的 个 体 。 成 功 管理 的 前 :9 
有 | 和， 而 应 训 他 人 人 F 有 思想 、 有 意志 、 有 情 中 的 主动 友 展 的 个 体 。 成 功 管理 的 六 首 香 仙人 的 音 匠 atEss 丰 在 的 < 而， 
(mm 


的 “人 ”而 不 是 驯服 物 。 
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Word 是 一 种 功能 十 分 强大 的 文字 处 理 软件 ， 用 户 除 了 利用 它 在 日 常 办 公 
中 进行 简单 的 文字 编辑 之 外 ， 还 可 以 进行 更 加 深入 、 高 级 的 排版 功能 ， 制 作 更 
多 高 效 且 实 用 的 文档 ， 如 制作 邀请 函 、 电 子 调查 报告 等 。 同 时 ， 利 用 Word 的 
高 级 排版 功能 ， 还 可 以 大 幅度 地 提高 自己 的 工作 能 力 及 效率 ， 从 而 更 好 更 快 地 
完成 工作 任务 。 


职场 和 i! 综 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 =- 未 通 


批量 制作 公司 邀请 涪 


邀请 信和 是 邀请 杀 朋 好 友 或 知名 人 士 、 专 守 等 参加 某 项 活动 时 所 友 的 请 
约 性 书信 。 它 是 现实 生活 中 ae j 的 一 种 日 哩 应 用 与 作文 种 。 在 国际 区 
往 及 日 音 的 各 种 社区 活动 中 ， 这 类 书信 的 应 用 十 分 广泛 。 在 应 用 写作 中 ， 
调 请 负 是 非 浊 重 要 的 ， i oi 个 重要 分 支 ， 阅 务 
礼仪 活动 休 请 色 的 主体 内 容 符 合 扣 请 函 的 一 般 结构 ， 由 标题 、 称 谓 、 正 文 
和 沙 蒜 组 成 。 但 要 注意 简洁 明 了， 看 懂 即 0] ， 不 要 有 大多 文子 。 


【案例 介绍 洲 【 案例 预览 
本 例 中 所 介绍 的 是 商务 礼仪 活 让] 和 
动 邀 请 函 ， 其 整体 版 式 简约 而 不 单 ” : 请 函 请 函 
调 ， 完 成 本 案例 用 到 了 Word 的 绘 : ws 
制图 形 、 插 入 文本 框 、 插 入 图 片 、 : 
段落 设置 和 插入 合并 域 等 操作 。 | were ts 
: ee AG ne pe 
4 典 活 动 , 时 间 : et Re 典 活 动 , 时 间 : 2 Ms 
长 沙 栅 林 阁 大 酒店 ， 真诚 期 待 您 的 光 长 沙 枫 林 阁 大 酒店 ， 真 诚 期 待 您 的 光临 
长 沙 梦 之 源 广告 有 限 公司 长 沙 梦 之 源 广告 有 限 公司 
2014 年 8 月 25 日 2014 年 8 月 25 日 


| 5.1.1 设计 邀请 项 
在 批量 制作 邀请 函 之 前 ， 需 要 先 制 作 好 邀请 函 的 模板 ， 邀 请 函 的 尺寸 有 多 种 ， 用 户 
可 根据 需要 进行 制定 ， 下 面具 体 介 绍 模板 的 制作 方法 。 


1. 页 面 设置 
新建 一 个 文档 ， 在 “页 面 布 局 ” 选 en 
项 卡 的 “页 面 设置 ”组 的 右 下 角 ， 单 击 加 s 卜 Seow a 

“对 话 框 启动 器 ”按钮 | 局 ， 如 右 图 所 示 。 


| eit) EE | vine 


页 面 设置 页 面 背景 


展 移 什么 是 对 话 框 启动 器 ? 


对 话 框 启动 絮 是 在 组 中 显示 的 一 个 小 图 标 6 ， 用 户 单 击 此 图 标 可 以 打开 相关 对 话 框 或 
全 本 有 
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章 Word 高 级 排版 功能 的 巧 应 用 


人 GD 阐 出 “页 面 设置 ”对 话 框 , 在 “页 ” 匡 


边 距 ”选项 卡 中 设置 参数 如 右 图 所 示 , 在 | 兰 划 汪 下 
“纸张 大 小 ”选项 卡 下 设置 参数 ， 如 右 图 “| 党 
所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 
RE LE 
CI 有 在 光标 位 置 输入 如 下 图 所 示 文 pe “开始 ”选项 卡 中 ， 设 置 所 有 文字 
字 内 容 ， 第 一 行文 字 中 的 “【 受 邀 人 姓 ”的 “字体 ”为 “楷体 GB2312”，“ 字 号 ” 
名 】]】”“【[【 女士 /先生 】” 是 需要 变化 的 。 “五 号 ”， 将 第 2 行文 字 和 第 3 行文 字 前 空 
所 以 暂时 用 此 文字 代 埠 。 两 个 字符 的 位 置 ， 将 最 后 两 行文 字 设 置 为 
“文本 右 对 齐 ” 显 示 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
尊敬 的 【 受 邀 人 姓名 了 [女士 先生 ] 
您 好 ! 。 _ | L_ 


十 分 荣幸 广 请 您 参加 我 公司 举办 的 10 周年 庆典 活 


动 , 时 间 : 2014 年 9 月 1 日 上 午 9:00, 地 点 : 长 
沙 枫 林 阁 太 酒店 , 真诚 期 待 您 的 光临 ! :% 
和 
和 
长 沙 梦 之 源 广 告 有 限 公司 + 
2014 年 8 月 25 日 + 


+ 
+ 
+ 
+ 
+ 
+ 
+ 
机 
+ 
+ 
+ 
+ 
算 


辣 的 【 受 洲 人 人 姓名] 【 交 士 /先生 】: + 
您 好 ! J 
十 分 荣幸 邀请 您 参加 我 公司 举办 的 10 周年 庆 
典 活动 , 时 间 : 2014 年 9 月 1 日 上 午 9; 00, 地 点 : 
长 小 枫 林 阁 大 酒店 ， 真 诚 期 待 您 的 光临 1 -+ 
+ 
+ 
长 沙 梦 之 源 广告 有 限 公 司 + 
2014 年 8 月 25 日 4 


| | | | 


2. 制作 背 碎 边框 


I 几 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 [全 5] 区 训 ] 
中 ， 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 | sei - 
拉 列 表 框 中 选择 “ 圆 角 矩形” 形状， 如 右 
图 所 示 。 


册 On 惧 


国 国 国 癸 国 国 国 国 固 
基本 形状 
国葬 提 A 忆 及 令 它 仿 电 思 


SOOC IL 
第 头 总 汇 


只 如 个 世人 全 尝 出 放 忆 村 卫 
6 9YNRDDDDBTYE 
二 伟人 


公式 形状 
中 一 总 叶 号 器 
疝 的 【 受 邀 人 姓名 了 【文士 /| 流程 图 
您 好 ! + OCIDEGFDOAV 
十 分 某 直 洲 请 您 参加 我 公司 9 口 回 轩 加里 2 AY 允 证 
典 活动 , 时 间 : 2014 年 9 月 1 日 忆 日 加 〇 


Tr 


职 场 和 i! 经 Word.Excel.PPT 高 效 了 两 务 办 公 一 


人 GE 在 文档 中 绘制 一 个 13 x 9 的 圆 角 和 矩 
形 ， 将 其 放置 在 文档 的 正中 间 。 选 中 图 
形 ， 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 中 的 “形状 填 
充 ” 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 框 中 选 
择 “ 无 填充 颜色 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


CR 单 击 “ 格 式 ” 选项 卡 中 的 “形状 轮 
廓 ”下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 框 中 选 
择 “ 其 他 填充 颜色 ”选项 ， 


如 下 图 所 示 。 


+ 
向 
由] 
+ 
+ 
+ 
+ 
+ 
+ 
+ 
+ 
站] 
新 


茹 的 【 爱 邀 人 姓名 了 [文士 /先生 了: + 
您 好 ! + 
十 分 荣幸 洲 请 您 参加 我 公司 举办 的 10 周年 庆 
典 活动 , 时 间 : 2014 年 9 月 1 日 上 午 9: 00, 地 点 : 


CB 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ” 
组 中 单 击 “图 片 ” 按 钮 ， 弹 出 “插入 图 
片 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 花 纹 ” 素 材 ， 单 击 
“插入 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 在 光标 
位 置 插入 一 张 图 片 。 
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国 国 八 习 回 思 - 福 纺 大 


回 ATLu 字 也 | 图 文本 框 - 
名 信人 AL 


茹 的 【 受 扩 人 姓名 了 女士 /先生 了 : + 
您 好 ! + 
十 分 荣幸 邀请 您 参加 我 公司 举办 的 10 周年 庆 
典 活动 , 时 间 : 2014 年 9 月 1 日 上 午 9; 00, 地 点 : 


人 在 弹出 的 “颜色 ”对 话 框 中 设置 轮 
廓 颜色 为 ( R95，G50，B23 ) ， 然 后 在 “ 粗 
细 ” 下 拉 人 列表 框 中 将 轮廓 设 为 1 磅 ， 如 下 图 


回 wl - Microsoft Word 
本 了 ji me 3 用 tt ai 四 和 TIR Acrobat | #SX | | 
器 国 国 : 醒 权 和 A = xen 
工 | 主题 颜色 
形状 样式 


和 二 的 人 了 [文士 /先生 ， 


1 全 司 举办 的 10 周年 庆 
典 活动 , 时 间 : 2014 年 9 月 1 日 上 午 9: 00, 地 点 : 
长 沙 枫 林 韶 大 酒店 ， 真 诚 期 待 您 的 光临 ! + 


长 沙 梦 之 源 广 告 有 限 公 司 + 
2014 年 8 月 25 日 + 


OO |L« san, sse ,Rt 四 [ER 
四 ~ 团 @ 


CB 选中 图 片 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 
“大 小 ”组 的 右 下 角 ， 单 击 “ 对 话 框 启动 
器 ”按钮 ， 弹 出 “布局 ”对 话 框 ， 在 “ 文 
字 环绕 ”选项 卡 中 选择 “ 浮 于 文字 上 方 ” 环 
绕 方式 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


过 


上 下 型 @) 


衬 于 文字 下 方 邓 ) 浮 于 文字 上 方 双 ) 
自动 换行 

] 两 边 G) ] 只 在 堪 刘 上) 
距 正文 

上 () 并 厘米 鲜 

下 |0 厘米 ”和 外 


旧 只 在 右 介 &) 


左 企 ) |0.32 厘米 羡 
右 G) 


旧 只 在 最 宽 一 介 


[确证 ] [ aa 消 


C1 此 时 ， 图 片 就 可 以 随意 移动 了 ， 将 其 
放置 在 圆 角 矩形 的 左上 角 位 置 ， 然 后 复制 一 
个 图 片 ， 在 该 图 片上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 选择 “水 平 翻 转 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 ， 
再 将 其 置 于 圆 角 珑 形 右 中 角 位 置 。 


3 向 右 族 转 90"(R) 
4 向 左旋 转 90°(L) 
委 直 德 转 (V) 


De 快速 的 复制 方法 


诺 台 > 商 1 


第 5 章 Word 高 级 排版 功能 的 巧 应 用 


De 图 片 初 插入 到 Word 中 的 格式 

达 一 般 通 过 复制 /粘贴 ,或 是 通过 " 插 

A 入 中 "图 片 "命令 进入 到 Word 中 的 图 片 ， 

招 ， 均 是 车 入 型 的 图 片 环绕 方式 ， 此 时 并 
不 能 将 它们 随意 放置 在 文档 中 的 理想 
位 着 如果 归隐 访 羽 置 或 已 动 >》 下 归 
先 更 改 其 环绕 方式 。 如 果 某 图 片 在 男 
一 个 文 类 中 本 写 的 环绕 方式 并 不 是 也 
入 型 的 ， 如 为 浮 于 文字 上 方 ， 那 么 在 
复制 粘贴 进 该 文档 中 时 其 环绕 方式 就 
TR 


人 Er 使 用 上 面 同样 的 操作 方法 ， 将 花纹 
图 片 复制 移动 到 圆 角 和 矩形 的 左下 角 和 右 下 
角 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


十 分 荣幸 邀请 您 参加 我 公司 举办 的 10 周年 庆 
典 活动 , 时 间 : 2014 年 9 月 1 日 上 午 9: 00, 地 点 : 
长 小 枫 林 阁 大 酒 店 ， 真 诚 期 待 您 的 光临 ! -+ 


长 沙 可 之 源 广告 有 限 公司 + 
2014 年 8 月 325 日 5 


选中 要 复制 的 图 片 ， 按 住 【 Shift 】 键 不 放 ， 用 鼠标 拖 动 图 片 到 新 的 位 置 ( 在 拖 动 时 
鼠标 指针 会 变 成 带 + 的 形状 )， 释 放 鼠 标 即 可 复制 一 个 新 的 图 片 。 
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职场 和 了 Word-Excel:PPT 高 效 了 商务 办 公 一 


3. 制作 标题 “邀请 函 ” 
于 由 在 “插入 ”选项 卡 中 ， 单 击 “ 文 
本 ”组 中 的 “文本 框 ” 下 拉 按 钮 ， 在 打开 
的 下 拉 列 表 框 中 选择 “绘制 文本 框 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


a“@ 
pi 
a FE 


算 首 放下 沉 ~ 


奥斯汀 重要 引言 


BER 


+ 
苯 茹 的 【 受 邀 人 姓名 】【 次 士 /先生 】: | 
好 1! + 


十 分 荣幸 乾 请 您 参加 我 公司 举办 的 ] 
典 活动 , 时 间 : 2014 年 9 月 1 日 上 午 9:0 
长 沙 枫 林 阁 大 酒店 ， 真 诚 期 待 您 的 光临 ! 
+ 


长 沙 桩 之 
2014 年 


EGR 选中 文本 框 ， 在 “格式 ”选项 卡 中 
单 击 “形状 轮廓 ”下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 
拉 列 表 框 中 选择 “无 轮廓 ”选项 ， 
所 示 ， 文 本 框 的 边框 线 被 取消 。 


如 下 图 


图 国人 人 器 钙 - 如 希 时 大 
i 


+ 


+ 
苯 河 的 【 受 邀 人 姓名 】【 惨 士 /先生 】: + 
您 好 ! + 
十 分 荣幸 邀请 您 参加 我 公司 举办 的 10 周年 庆 
典 活动 , 时 间 : 2014 年 9 月 1 日 上 午 9; 00, 地 点 : 
长 小 枫 林 阁 大 酒店 ， 真 诚 期 待 您 的 光临 ! 
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人 GT 绘制 一 个 文本 框 并 输入 文本 内 容 ， 
选中 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 设置 文字 
的 字体 、 字 号 和 字体 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


To 上 5 司 局 而 名 业 尼 本 下 蜗 蚁 友 克 me 名 大 党 上 FR 剖 |s 


T5T TT FR 


Pa 
等 疝 的 【 受 邀 人 姓名 了 【文士 /先生 了 : 4 

您 好 ! + 

十 分 荣幸 邀请 您 参加 我 公司 举办 的 10 周年 庆 
典 活动 , 时 间 : 2014 年 9 月 1 日 上 午 9; 00, 地 点 : 
长 小 枫 林 痿 大 酒店 ， 真 诚 期 待 您 的 光临 ! + 
+ 


TT 复制 一 个 文本 框 ， 在 复制 的 文本 框 
中 重新 输入 并 选中 文本 内 容 ， 设 置 文本 的 
字体 和 字号 ， 如 下 图 所 示 。 


加 | 国 -5 司 辐 币 上 总 业 尼 吉 司 蜗 驯 罗 区 we 名 域 呈 位 情 语 |= 
和 引用 邮件 宗 阅 ”视图 ”开发 T 具 Acrobat 


疝 的 【 受 邀 人 姓名 了 【文士 /先生 了 : + 


您 好 ! + 
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CB 继续 复制 一 个 文本 框 ， 输 入 文字 ”CL 同 弹 出 “上 段落” 对话 框 ,设置 “ 行 
内 容 并 更 改 字 号 为 13。 选 中 文本 , 在 “ 开 距 ”为 “固定 值 ”， 设置 “设置 值 ” 为 “16 
始 ” 选 项 卡 的 “段落 ”组 中 ， 单 击 “ 行 和 磅 ”， 如 下 图 所 示 。 

段落 间距 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 

“行距 选项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


缩 进 和 间距 I) 

常规 
对 齐 方式 @)， [去 对 并 加 
大 纲 级 别 @): 


缩 进 
左 介 :上 0 字符 证 。 ”特殊 格式 8): 磋 值 Q: 
右 人 8): 
+ 口 对 称 缩 进 遇 

国 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 风 自动 调整 右 缩 进 0) 

间距 

段 前 @): ”|0 行 羡 行距 四: 设置 值 &): 
* 段 后 @): |0 行 和 | 国定 值 加 Its 磅 出 
回 在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空格 ©) 


如 果 定 尺 了 文档 了 网 格 ， 刚 对 弃 到 承 格 电 ) 


茹 的 【 受 邀 人 姓名 了 【文士 /先生 了】: + 
您 好 ! + 
十 分 荣幸 邀请 您 参加 我 公司 举办 的 10 周年 庆 
典 活动 , 时 间 : 2014 年 9 月 1 日 上 午 9: 00, 地 点 : 
长 小 枫 林 阁 大 酒店 ， 真 诚 期 待 您 的 光临 ! 
+ 
+ 
长 沙 梦 之 源 广告 有 限 公司 + 
2014 年 8 月 25 日。 


人 GUI 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 更 改 文本 (CL 有 9 调整 3 个 文本 框 的 位 置 ， 效 果 如 下 图 
的 行距 ， 如 下 图 所 示 。 所 示 。 


| 
， 第 

所 

+ J 2 

+ » 到 六 Ea 

4 + 

二 由 |. 

+ J 

+ + 

+ INVITATION。 + 

+ LETTER。 + 

+ + + 

4 J 

和 


革 闭 的 【 受 邀 人 姓名 】【〖【 次 士 /先生 】: + 
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人 还 


在 导入 数据 表 之 前 ， 需 
的 制作 与 导入 的 方法 。 


1. 制作 数据 表 
Ga 新 建 一 个 文档 ， 将 文档 保存 为 “ 邀 
请 名 单 .docx”。 在 “插入 ”选项 卡 的 “ 表 
格 ” 组 中 ， 单 击 “ 表 格 ” 下 拉 按 钮 ， 在 打 
开 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “插入 表格 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


道 请 名 单 .docx - Microsoft Word = Mo 
开始 | 搬入 | 页 面 布 局 引用 邮件 京 阅 视图 开发 T 具 Acrobat ?】 
. 


国 路 中 。 9 加- 总 EE 对 


插入 表格 
CE 
局 DDUDDDDDD 吕 


国有 区 
1 
起 
EB 


上 

i 
昌 

9 
: 


3 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 在 光标 位 
置 插 入 一 个 5 x 5 的 表格 ， 如 下 图 所 示 。 


GD 洋 出 “插入 表格 ”对 话 框 ， 设 置 
“ 列 数 ” 为 “5”，“ 行 数 ” 为 “5”， 如 


下 图 所 示 。 


表格 尺寸 
到 小 IC) : 
行 数 忆 1: 
“自动 调整 ”操作 


入 固定 列席 忆 ) : 
局 根据 内 容 调整 表格 实 ) 
全 根据 窗口 调整 表格 各) 


为 新 表格 记忆 此 尺寸 名) 


IT 在 表格 中 输入 如 下 内 容 ， 根 据 内 容 
适当 调整 表格 的 宽度 ， 如 下 图 所 示 。 


遵 请 名单 .docx - Microsoft Word 口 回 
开始 | 插入 | 页 面 fi 局 引用 邮件 审阅 视图 。 开发 T 具 Acrobat 4 @@ 


加 | 路 EE EekE:: 


国 页 脚 > 


道 请 名 单 .docx - Microsoft Word 二 品 | 
页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 T 具 Acrobat 4 四 
未 林 (hy 让 3 -| 区 四 | 至 | 区 | | 的 | 
B 3 


-be x x | 加 es 
se A 
字体 


E32 
性 联系 电话 % 


中 毒 旅游 有 限 公司 经 理 * 
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2. 导入 数据 表 


有 在 “邮件 ”选项 卡 的 “开始 邮件 合 ”CU 弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 找 到 
并 ”组 中 ， 单 击 “选择 收 件 人 ”下 拉 按 ”数据 表 ， 如 下 图 所 示 。 然 后 单 击 “ 打 开 ” 
钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “使 用 现 ”按钮 ， 即 可 导入 数据 表 。 

有 列表 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


加 | 国耻 -5 芭 因 而 和 总 业 肠 如 司 太 串 助 且 名 域 这 人 尺 玉 |= 5.1 公司 道 请 函 .docx 
开始 插入 ”页面 布局 引用 | 邮件 | 审阅 视图 开发 T 具 Acrobat 


昌国 = BB 
中 文 信封 信封 。 标签 开始 编辑 突出 显示 地 址 块 问候 语 预览 结果 | 代言 拭 收 
合 访 自动 恬 

预览 所 


加 


Fy ee 【文士 /先生 了 : + 


a 和 其 加 我 公司 举办 的 10 周年 庆 
典 活动 , 时 间 : 2014 年 9 月 1 日 上 午 9: 00， 
长 小 枫 林 阁 大 酒店 ， 真诚 期 待 您 的 光临 ! - 

+ 


长 沙 梦 之 源 广告 有 限 公司 。 
2014 年 8 月 25 日。 
文件 名 (N): 道 请 名 单 .docx 


mo mo) md) 


选择 数据 源 的 其 他 方法 


在 插入 合并 域 前 ， 通 常 需 要 先导 入 数据 源 文件 ， 若 在 导入 数据 表 时 ， 不 应 用 现 有 数 
据 文 件 ， 可 单 击 “ 选 择 收 件 人 ”按钮 ， 并 选择 “键入 新 列表 ”选项 ， 在 弹出 的 对 请 框 中 
输入 新 数据 即 可 。 若 在 0utlook 软件 中 已 有 相关 联系 人 数据 ， 可 直接 导入 即 可 。 


XH > ee 


SO Rm 


S13 批量 生成 邀请 也 tet 


开始 插入 页面 布 局 引用 | 邮件 | 窜 阅 视图 开发 T 具 Acrobat 


1. 插入 合并 域 


[IW 在 邀请 函 文 档 中 ， 选 中 “【 受 邀 人 姓 
名 】” 文 本 ， 在 “邮件 ”选项 卡 中 的 “编写 
和 插入 域 ”组 中 ， 单 击 “插入 合并 域 ” 下 拉 
按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “姓名 ” 
选项 ， 如 右 图 所 示 。 


机 
+ 
革 阔 的 鸭 要 焉 二 至 多 天 【次 士 /半生 ]】: + 


您 好 ! + 
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-Word-Excel:PPT 高 效 商 务 办 公 


人 选中 【 女士 /先生 】 文 本 ， 单 击 “ 规 
则 ”下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 框 中 选择 
“如 果 … 那 么 … 否 则 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


辕 | 国 汪 - 司 司 布 名 业 忆 可 司 台 纹 辐 区 oe 名 二 地 上 信守 I= 
开始 插入 页 面 布局 引用 | 邮件 | 审阅 ”视图 。 开发 TJ 具 Acrobat 


5.1 公司 邀请 函 . 


疝 的 【 受 六 人 姓名 】 恬 玫 现 到 | ， 
您 好 ! + 
十 分 荣幸 邀请 您 参加 我 公司 举办 的 10 周年 庆 
典 活动 , 时 间 : 2014 年 9 月 1 日 上 午 9 00, 地 点 : 
长 小 枫 林 阁 大 酒店 ， 真 诚 期 待 您 的 光临 ! -+ 


+ 


OD “确定 ”按钮 ， 在 “【 女士 / 先 
生 】” 位 置 插入 一 个 域 文 本 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


懈 二 十 二 二 站 二 站 站 鞋 芋 芋 革 


收 的 慌 和 . 

您 好 ! + 

十 分 荣幸 邀请 您 参加 线 公 司 举 办 的 10 周年 庆 
典 活动 , 时 间 : 2014 年 9 月 1 日 上 午 9 00, 地 点 : 
长 小 枫 林 阁 大 酒店 ， 真 诚 期 待 您 的 光临 ! -+ 


长 小林 之 源 广告 有 限 公司 + 
2014 年 8 月 25 日 4 
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CGO 弹出 “插入 Word 域 ， IF” 对 话 框 ， 
在 “如 果 ” 选 项 组 中 设置 “域名 ”为 “性 
别 ”、“ 比 较 条 件 ” 为 “等 于 ”、“ 比 较 对 
象 ” 为 “ 男 ”， 在 “ 则 插入 此 文字 ”选项 组 
中 输入 “先生 ”， 在 “否则 插入 此 文字 ” 选 
项 组 中 输入 “女士 ”， 如 下 图 所 示 。 


wp 
比 坟 条 件 比较 对 象 D): 
CE 和 加 
风 括 入 此 文字 CD: 
先生 
ET 


人 GD 在 “邮件 ”选项 卡 的 “预览 结果 " 
组 中 ， 单 击 “ 预 览 结果 ”按钮 ， 可 预览 第 
个 邀请 函 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


加 | 园 咽 -与 局 到 本 种 业 靶 直 相 可 二 盈 轴 mo 冯 下 了 焉 十 用 寺 |= 
开始 ”插入 页面 布 局 ”引用 | 邮件 | 审阅 a 开发 T 具 。 Acrobat 


人 本 


创建 开始 邮件 合并 


4 

+ 

ER 
您 好 ! + 


十 分 荣幸 邀请 您 参加 我 公司 举办 的 10 周年 庆 
典 活动 , 时 间 : 2014 年 9 月 1 日 上 午 9: 00, 地 点 : 
长 沙 枫 林 阁 大 酒店 ， 真 诚 期 待 您 的 光临 ! -+ 
+ 


长 沙 梦 之 源 广告 有 限 公司 
2014 年 8 月 25 日 


3 单 击 该 组 中 的 


观 克 第 | 


tt 人 人 一 一 yy 
EJ 


个 邀请 函 


的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


i 才 | 沂 


2. 批量 生成 邀请 项 


Cr 在 “邮件 ”选项 卡 的 “完成 ”组 
中 ， 单 击 “ 完 成 并 合并 ”下 拉 按 钮 ， 在 打 
开 的 下 拉 询 表 框 中 选择 “编辑 单个 文档 - 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


国 呈 总 马 昌 本 总 下 靶 直 引 克 红 转 辆 邮 呈 天 下 六 瞧 订 |> 51 公 司 洲 请。 一 回 名 


亲 
了 0 有 琢 。 
您 好 ! + 
十 分 荣幸 邀请 您 参加 我 公司 举办 的 10 周年 庆 


典 活动 , 时 间 : 2014 年 9 月 1 日 上 午 9; 00, 地 点 : 
长 沙 枫 林 阁 大 酒店 ， 真 误 期 待 您 的 光临 ! + 
六 


长 沙 梦 之 源 广告 有 限 公司 + 
2014 年 8 月 25 日 + 


ea “确定 ”按钮 ， 即 可 批量 生成 
青 函 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


按钮 ， 即 可 


a 
Sa 
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[CI A 总 马 到 本 各 业 层 如 引 剖 卉 肥 加 旦 下 下 二 用 霖 |> 
开始 插入 页 面 布局 Se 审 赔 ”视图 ”开发 T 具 。 Acrobat 


Word 高 级 排版 功能 的 巧 应 用 


5.1 公司 邀请 函 .docx - Microsoft Word 


天 四 二 思 有 时 国 四 四 国 守 mm | 
中 文 信封 信封 ”标签 |。 开始 突出 显示 地 址 块 问候 滞 “插入 mo 
邮件 合并 - 收 件 人 - 收 件 人 列表 | 合并 域 合并 域 - 站 鲜 自动 检查 错误 


预览 结果 


十 分 荣幸 邀请 您 参加 我 公司 举办 的 10 周年 庆 
典 活动 , 时 间 : 2014 年 9 月 1 日 上 午 9:00, 地 点 : 
长 沙 枫 林 阁 大 酒店 ， 真 诚 期 待 您 的 光临 ! + 
» 


长 沙 梦 之 源 广告 有 限 公 司 
2014 年 8 月 25 日 4 


人 GT 弹 出 “合并 到 新 文档 ”对 话 框 ， 
数 设置 如 下 图 所 示 。 


合并 记录 
加 于 名 由 
加 当前 记录 色 ) 


AGE:L | 到 DLL 


i100DDTs eb fe ed mW 1 - Mierosok Word 
me 量 入 
日 芯 乌 xx 82312. 二 人 人 | 各- 蕊 委 因 三 :局 : 宗 '| 人 人 | 从。 4 图 国 Aagvc 
Wf WM 二 研 W g- 
Dl- < 息 - 盏 
司 > 


职场 和 了 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 =- 未 通 


® 


本 制作 公司 内 部 幸 僵 问 大 
2 


公司 内 部 管理 调查 问卷 是 管理 层 了 解 员工 思想 动态 、 对 公司 决策 的 认 
如 状 态 的 有 效 办 法 ， 问 千 从 战略 、 运 营 到 人 力 资 源 等 方面 都 有 所 涉及 。 本 
万 具体 介绍 用 Active X 控件 制作 公司 内 部 调查 问 亏 的 万 法 。 


从 【 案例 介绍 ) 


本 例 中 所 介绍 的 是 以 电子 问卷 : i 
形式 呈现 的 公司 内 部 调查 问卷 , 完 。: 
成 本 案例 用 到 了 Active X 控件 的 知 
识 ， 其 中 重点 介绍 了 运用 选项 按钮 


到 心 好转 谢 师 长 期 以 来 为 公司 的 发 局 所 做 忆 的 各 力 和 宇 误 .为 生理 深入 地 了 胡 贷 对 公司 存 公营、 
管理 、 烛 后 以 及 领导 符 方 面 压 丰 的 问 彻 以 及 估 对 工作 的 翅 滞 律 理 。 我 们 糙 别 志 划 了 这 次 请 查 问 兰 . 
此 次 是 委 饼 坛 写 ， 习 月 总 选 、 名 造 的 方式 ， 请 务 绩 撤 辣 位 的 直 实 炊 和 去 回答 。 号 谢 贷 的 请 查 ， 并 以 


控件 和 复 选 框 控件 分 别 制作 单 选项 | :一 一 一 
和 多 选项 的 操作 。 | 一 一 


WP 5.2.1 页 面 设置 


SN 

人 由 新 建 一 个 空白 文档 ， 在 “页 面 布 《GEL 弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “页 
局 ”选项 卡 中 单 击 “页 边 距 ”下 拉 按 钮 ， ” 边 距 ” 选 项 卡 中 设置 参数 ， 如 下 图 所 示 ， 其 
在 打开 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 自 定 义 边 ”他 参数 保持 默认 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 。 
距 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


ok 
贺 : 


十 多 


下 @): 
ee a 右 @: 玉生 

3 装订 线 @): 装订 线 位 置 W: | 下 ”| 
纸张 方向 


1.27 厘米 下 : 1.27 厘米 [四 | 
鹿 向 个 ) 。 构 问 @) 


2.54 厘米 下 : 2.54 厘米 页 码 范围 


1.91 厘米 右 。 ”1.91 厘米 - 
多 页 加: 上 日 


2.54 厘米 下 : 
3.18 厘米 外 : 


应 用 于 名): | 整 篇 文档 |v 
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C3 在 光标 位 置 输入 标题 和 引言 内 容 ， ”人 LO 选中 标题 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 
如 下 图 所 示 。 0 性 
“小 二 ”， 标 题 居 中 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


ll 


5.2 制作 公司 内 部 调查 问 卷 .docx - Microsoft Word Do 文件 开始 | 插入 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 T 具 Acrobat A?] 
开始 | 插入 。 页面 布 局 引用 邮件 。 寓 赔 视图 ”开发 J 具 。 Acrobat a@ EA -4= -| 区 图 | 二 | 国 | | 的 
[Es "| 芝 四 | 王 | 图 | 名 的 | BTU dexx| DS 国 | 亚 ee] 
粘贴 于 BTU-shxx| 多 段落 | 范文 | 样式 | 编 各 ss A [ 出 
了 | 时 -全 -人 人 人 本 四 aa 二 "二" 守 "| 奈奈 | 作 - | 外 | 国 
| mt HE CEE EE FE i 
CERDEEEEPEEEEEECREEEETE 本 = 加 = :a 
4 6 3 1 20 22 24 26 28 30 32 34 36 38 0 2 点 段落 [IE 
| E 
LL -= 
| 公司 内 和 调查 问卷。 】 -| 公司 内 部 调查 问 着 | 
-| 可 的 RT: “ -| 划 数 的 员工 : 。 
昌 您 好 ! + -| 您 好 ! + 
-| 。 更 忆 地 感谢 您 长 期 凡 来 为 公司 的 发 展 所 做 出 的 努力 和 替 献 ， 为 能 更 深入 地 了 解 您 对 公司 在 经 营 、 管 “| 喜 必 地 感谢 称 长 期 来 为 公司 的 发 : ， 为 能 您 对 公司 在 经 营 、 管 
于 和 和 而 丰 和 六 和 对 工作 的 我们 本 旭 了 这 总， 此 -| 到、 和 及时 和 四 的 及 他 对 了 的 有 大 我 位 刘 了 这 闪 本 此 
国人 -| 次 是 匿名 填写 ， 采 用 单 选 、 多 选 的 方式 ， 请 务必 按照 你 的 真实 想法 去 回答 。 感 谢 您 的 调查 ， 并 以 邮 
“| 。 件 的 方式 发 送 给 我 们 ,谢谢 ! 。 -| 件 的 方式 发送 给 我 们 ,谢谢 ! 。 
| + 
E 
| 
| | 
加 9 
本 四 上 
Tt 四 国 | 最 后 时 外 3 


二 法 和 车 文本 对 章 的 快捷 键 


站 除了 使 用 “开始 ”选项 卡 中 的 各 个 对 齐 按 钮 设置 文本 的 对 章 方式 外 ， 还 可 以 使 用 快 
支 捷 键 ; Ctrl+L ( 左 对 齐 ) 、Ctrl+E ( 居中 对 齐 ) 、Ctrl+R ( 右 对 齐 ) 、Ctr]+J ( 两 端 对 齐 ) 、 
招 ctrl+Shift+J (分散 对 齐 ) 。 


+ 


CN 选中 引言 文本 ， 在 “开始 ”选项 ”C0 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 将 光标 定位 标 
卡 的 “字体 ”组 中 设置 “字体 ”为 “ 幼 ” 题 内 容 后 面 ， 按 【 Enter ] 键 在 标题 下 空 一 
司 ”、“ 字 号 ”为 “五 号 ”， 在 “段落 " 组 ” 行 ， 效果 如 下 图 所 示 。 

中 单 击 “对 话 框 启动 器 ”按钮 ， 弹 出 “ 段 

落 ” 对 话 框 ， 设 置 参数 ， 如 下 图 所 示 。 


缩 进 和 间距 上 ) 
常规 
对 齐 方式 @@) : | 两 庙 
大 纲 级 别 @): 


山 On 油 


缩 进 
左 介 QL): 0 字符 疼 | 特殊 格式 @): 。”” 磋 值 人 ): 
右 介 如 :bp 字符 区 | 首 行 纺 进 [| 
回 对 称 缩 进 吕 ) 本 三 i 
团 如 果 定义 了 文档 网 格 ， 刚 自动 调整 古 缩 进 加 ) - 公司 内 部 调查 问卷 

间距 i 

段 前 @): 0 行 。 岗 行距 @@) : 设置 值 &): -| 关 效 的 员工 : 。 

段 后 到 ): 0 行 痢 国定 值 ” [xz| 下 大 站 -| 人 好 ! + 

在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空格 (C) if 衷心 地 感谢 您 长 期 以 来 为 公司 的 发 展 所 做 出 的 努力 和 奉 协 , 为 能 更 深入 地 了 解 您 对 公司 在 经 营 、 


, i -| 管理 、 制 度 以 及 领导 等 方面 存在 的 问题 以 及 您 对 工作 的 满意 程度 ， 我 们 特别 筹划 了 这 次 调查 问卷 ， 
档 网 格 ， 刚 到 | 加 
回 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 风 对 弃 到 风格 电 ) -| 此 次 是 匿名 填写 ， 采 用 单 选 、 多 选 的 方式 ， 请 务必 按照 你 的 真实 检 法 去 回答 。 感 谢 您 的 调查 ， 并 以 


预览 了 邮件 的 方式 发 送 给 我 们 ， 谢 谢 ! + 
- - + 
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职场 和 | 泽 wordExcePPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


”5.2.2 在 调查 问卷 中 插入 Active X 控件 


1. 制作 下 拉 列 表 选 项 
有 D0 在 光标 位 置 输入 问卷 的 题目 ， 设置 ”于 岂 将 光标 定位 于 题目 后 ， 在 “开发 工 
字体 格式 为 幼 圆 、 五 号 ， 段 落 格 式 为 首 行 ” 具 ”选项 卡 的 “控件 ”组 中 ， 单 击 “ 下 拉 
缩 进 2 个 字符 ， 如 下 图 所 示 。 列表 内 容 控件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 
在 光标 位 置 插入 一 个 下 拉 列 表 控 件 。 


引 学 园 


ne 


; 芳 - 
261 1281 130! 1321 134! 加 | 


袁 心 地 感谢 您 长 期 以 来 为 公司 的 发 展 所 做 出 的 如 力 和 奉献 . 为 能 更 深入 地 了 你 
管理 、 制 度 以 及 领导 等 方面 存在 的 问题 以 及 您 对 工作 的 满意 程度 ， 我 们 特别 筹划 管理 、 制 度 以 及 领导 等 方面 存在 的 问题 以 及 您 对 工作 的 满意 程度 ， 我 们 特别 筹划 
此 次 是 匿名 填写 ， 采 用 单 选 、 多 选 的 方式 ， 请 务必 按照 你 的 真实 想法 去 回答 。 感 | 此 次 是 匿名 填写 ， 采 用 单 选 、 多 选 的 方式 ， 请 务必 按照 你 的 真实 想法 去 回答 。 感 | 
邮件 的 方式 发 送 给 我 们 谢谢! 。 -| 。 邮件 的 方式 发 送 给 我 们 .谢谢 ! + 

+ 加 + 

+ 局 + 
【个 人 3， 3 [个 人 】 + 
Q1: 你 是 何 时 进入 我 们 公司 的 ?+ Ql: 你 是 何 时 进入 我 们 公司 弛 于 


[| 且 选中 刚 插入 的 控件 ， 在 “控件 ”组 ”GZ 弹出 “内 容 控件 属性 ”对 话 框 ， 在 

中 单 击 “ 设 计 模 式 ”按钮 ， 然 后 单 击 “ 属 “常规 ”选项 组 中 将 “标题 ”设置 为 “ 选 

性 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 择 年 限 ”， 然 后 在 “下 拉 列 表 属 性 ”选项 
组 中 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


i 开始 插入 。 页面 布局 引用 邮件 审阅 视图 | 开发 I 具 | Acrobat 


= 


- 口 “区 二 和 车 
二 四 | 匣 而 


常规 

标题 上) : 

标记 &&): 

使 用 样式 设置 内 容 的 格式 0) 

样式 @) 

锁定 

无 法 删除 内 容 控件 人 ) 

无 法 编辑 内 容 字 ) 
下 拉 列 表 属 性 也) 

显示 名 称 

选择 一 项 。 


管理 、 制 度 以 及 领导 等 方面 存在 的 问题 以 及 您 对 工作 的 满意 程度 ， 我 们 特 
-| ”此 次 是 匿名 填写 ， 采 用 单 选 、 多 选 的 方式 ， 请 务必 按照 你 的 真实 想法 去 回 
邮件 的 方式 发 送 给 我 们 ， 谢 谢 ! 。 


【个 人 


EE 
Q1: 您 是 何 时 进入 我 们 公司 mC ) + 
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| 同 弹 出 “修改 选项 ”对 话 杠 ， 在 
II 
如 下 图 所 示 。 


显示 名 入 外 ) 
值 ; 三 年 前 RU 


人 GZ 按照 相同 的 操作 方法 ， 
性 选项 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


冻 林 加 其 [他 属 


常规 
标题 CO) | 选择 征 限 
标记 忆 ): 
RN 0 
ft © [A 
无 法 师 除 内 容 控件 名) 
无 法 编辑 内 容 字 ) 
下 拉 列 表 属 性 了 ) 


值 


三 年 前 及 以 上 
两 年 前 
二 年 前 


第 5 章 Word 高 级 排版 功能 的 巧 应 用 


E10 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
件 属性 ”对 话 框 ， 在 “下 拉 列 表 属 
表 框 中 可 以 看 到 新 添加 的 属性 选项 
图 所 示 。 


性 ” 列 
;Hk 


标题 区 ): | 选择 征 限 | 
标记 这 ): 
ne 0 

样式 人 ) | 默认 段落 字体 | 


型 新 建 样式 四 . 


二 


祝 定 
无 法 是 除 内 容 控件 句 ) 
无 法 编辑 内 容 企 ) 
nl: (LL) 


(J3 设置 完成 后 ， 在 “控件 ”组 中 单 击 
“设计 模式 ”按钮 ， 关 闭 该 功能 ， 然 后 单 
击 已 插入 控件 的 下 拉 按 钮 ， 即 可 看 到 刚 添 
加 的 属性 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 开始 插入 页面 布局 引用 邮件 定 阅 视图 | 开发 T 具 | Acrobat 


简 EE 闭 Ea 二 加 


Visual Basic“ 宏 “9 | 加载 项 COM 加 载 项 EI 


尊敬 的 员工 : 。 


您 好 ! ， 
衷心 地 感谢 您 长 期 以 来 为 公司 的 发 展 所 做 出 的 努力 和 奉献 , 为 
管理 、 制 度 以 及 领导 等 方面 存在 的 问题 以 及 您 对 工作 的 满意 程度 ， 
此 次 是 匿名 填写 ， 采 用 单 选 、 多 选 的 方式 ， 请 务必 按照 你 的 真实 为 
邮件 的 方式 发 送 给 我 们 ， 谢 谢 ! 。 
【个 人 3， 
Q1: 您 是 何 时 进入 我 们 公司 


[二 [本 和 -三 二 本 1 JE 本 天 天 IE 


a 
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返回 “内 容 控 


几 Oo 油 


CD) 在 第 一 个 题目 后 ， 按 【 Enter 】 键 ， 
在 下 一 行 输入 第 二 个 题目 ， 然 后 按照 相同 
的 操作 方法 ， 再 插入 一 个 “下 拉 列 表 内 容 
控件 ”， 如 下 图 所 示 。 


GE 中 按照 上 面 添加 控件 属性 的 操作 方法 ， 
设置 该 控件 的 属性 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


文件 开始 插入 页 面 布局 引用 邮件 定 阅 开发 T 具 | Acrobat 


时 党 和 四 医 本 | 村 
结构 


Visual Basic ” 宏 "| 加 载 顺 COM 加 载 项 盟国 国 | 荣 必 性 
全 


B= GB 3 byJIo ， 
此 次 是 匿名 填写 ， 采 用 单 选 、 多 选 的 方式 ， 请 务必 按照 你 的 真实 让 
邮件 的 方式 发 送 给 我 们 ， 谢 谢 ! ， 


站] 


+ 


【个 人 ] 。 
Q1: 您 是 何 时 进入 我 们 公司 的 ( 半 择 年 限 ( 尘 择 一 项 。) 光泽 年 限 ). 


加 
Q2: 人 FEB 门 | CT 页 了 | 


+ 


| 1] 


2. 制作 单 选项 
CID 换行 输入 第 三 个 题目 ， 再 按 
【 Enter 】 键 ， 将 光标 定位 在 下 一 行 ， 在 “ 控 
件 ”组 中 单 击 “旧式 工具 ”下 拉 按 钮 ， 找 
到 “选项 按钮 控件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 开始 插入 页面 布局 引用 邮件 证 阅 视图 | 开发 T 具 | Acrobat 


时 中 党 和 ha 回 amt 


Visual Basic “去 “18 | 加 载 项 COM 加 载 项 ai | 国 必 放 。 | 和 构 国 转 过 ”| 四 fg 才 限制 六 各 
区 扩展 包 | 


ActiveX 控件 ) 


静心 地 感谢 你 长 期 以 来 为 公司 en 天 力 和 奉献 ， 
管理 、 制 度 以 及 领导 等 方面 存在 的 问题 以 及 您 对 工作 的 满意 程 B 
此 次 是 匿名 填写 ， 采 用 单 选 、 多 选 的 方式 ， 请 务必 按照 你 的 真 
邮件 的 方式 发 送 给 我 们 ， 谢 谢 ! 。 


【个 人 1 

Q1: 您 是 何 时 进入 我 们 公司 的 选择 一 项 。， 
Q2: 您 现在 所 在 的 部 门 : 选择 一 项 。。 
Q3 : 您 的 最 高 学 历 ? 。 


+ 


| EE OU 
-| 


130 


ms | [ 


加 峻 tt 峡 ] 下 天 "EE 


国 | 图 居 竹 ”| 各 移 国 轩 


Q1: 您 是 何 时 进入 我 们 公 守 车 
Q2: 您 现在 所 在 的 部 门 : 


CGI 单 击 “ 选 项 按钮 控件 ”按钮 ， 即 可 
在 光标 位 置 插入 一 个 新 的 控件 ， 然 后 单 击 


“属性 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


TR RR WSI 机 


和 
| 


代码 


开始 插入 页面 布局 引用 邮件 证 阅 视图 | 开发 T 具 | Acrobat 


加 载 项 


ET 
Q1: 您 是 何 时 进入 我 们 公司 的 (选择 年 展 【选择 一 项 。 ) 选 择 年 
Q2: 您 现在 所 在 的 部 门 : (玉芝 二 ] [选择 一 项 。 ) 牙 择 部 让。 
Q3 : 您 的 最 高 学 历 ? 。 


| 
4 OptionButtonl = 


忆 ER + 


(3 弹出 “属性 ”对 话 框 ， 在 Caption 选 
项 后 输入 内 容 ， 将 GroupName 选 项 参数 设 
置 为 1， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 | 开发 T 具 | Acrobat 7?) 


^^ 电 图 国 3 图 
sa | 了 | 图 | ,| a 
署 田 咏 - :> 


Ee [optionButtonl QptionButton =| 
| 按 字 母 序 | 按 分 类 序 | 


1 - fnAlignmentRieht 


False 

口 &HOOFFFFFF& 

- fmBackStylLe0paque 
中 专 


【个 人 J 


: 您 是 何 时 进入 我 们 公 


er = 

(None) 

ePosition 了 -~ fmPicturePositionhboveCenter 
ec 2 - fmbuttonEffectSunken 

1 - fmTextAlienLeft 


pe rDefault 


CU 换行 输入 第 选中 上 一 


一 由己 
ey ere 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 ， 如 下 
图 所 示 。 


: 您 现在 所 在 的 部 门 : (选择 部 门 (选择 一 项 。 ] 选择 部 门 ) 


: 您 的 最 高 学 历 ? 。 


: 您 认为 公司 目前 的 工作 环境 ? 


第 5 章 Word 高 级 排版 功能 的 巧 应 用 


人 GD 按照 相同 的 操作 方法 ， 完 成 该 题 中 


其 他 控件 选项 的 设置 ， 其 中 GroupName 选 
项 参数 都 设置 为 1， 效 果 如 下 图 所 示 。 
x+ 医 用 8 网 的 | FIR | Acrobat a@ 


= td ee 久 对 加 四 


Visual Basic “去 ”1 将 信 录 齐 | j 台 项 COM j 基 页 | 民国 国 | 国民 竹 。 | 结 风 “ 国 转 当中 上 人 者 限制 纺 旨 | 文本 村 析 文人 面板 
全 - 


een 谢谢 ! 。 


a 
Q1: 您 是 何 时 进入 我 们 公司 的 ( 交 择 年 良 (选择 一 项 。 这 近年 限 ), 


Q2: 您 现在 所 在 的 部 门 :( 选 泽 部 门 选 择 一 项 。 ] 选择 部 门 ) 
Q3 : 您 的 最 高 学 历 ? 。 
人 高 中 、 中 专 


+ + 


,fC 硕 tRME ， 


人 Gu 将 光标 定位 在 第 4 题 的 下 一 行 并 右 
击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “粘贴 选项 * 
下 的 “保留 源 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


: 您 是 何 时 进入 我 们 公司 的 (选择 年 限 【选择 一 项 。 ] 选择 年 限 
: 您 现在 所 在 的 部 门 : ( 延 泽 部 门 (选择 一 项 。 ) 选择 部 门 ) 。 | 


: 您 的 最 高 学 历 ?。 
C 高 中 、 中 专 ，，.C 大 专 
Q4: 您 认为 公司 目前 的 工作 环境 ? 。 


个 高 中 、 中 专 ，，. 6 大 专 


，.C 本 科 . 


5 
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几 O 溅 


职场 入 翌 Word-Excel:PPT 高 效 启 


右键 快捷 菜单 中 的 “粘贴 选项 ” 世 泣 ， 其 中 各 项 目的 合 义 : 


(1 ) 保留 源 格式 最， 被 粘贴 内 容 保 留 原始 内 容 的 格式 。 
C2 i 被 粘贴 内 容 保留 原始 内 容 的 格式 ， 并 且 合 并 应 用 目标 位 置 的 格式 。 
( 3 ) 只 保留 文本 A: 被 粘贴 内 容 清除 原始 内 容 和 目标 位 置 的 所 有 格式 ， 仅 仅 保 留 文 本 。 


由 中 池 惟 


E 


TD 在 要 修改 的 控件 选项 上 右 击 ， 在 弹 ”CL[ 且 弹出 “属性 ”对 话 框 ， 修 改 Caption 
出 的 快捷 菜单 中 选择 “属性 ”命令 ， 如 下 ”选项 后 的 内 容 ， 将 GroupName 选 项 参数 设 
图 所 示 。 置 为 2， 如 下 图 所 示 。 


号 二 .| Times New Roman "| 五 号 了 本 画 | 车 | 笠 
B 


和 abe x,， x | 加 


联 局 。 Times New Roman -|E3 - | 区 因 | 


加 是。 打开 BIUrsbex,x | 加 


加 JoptionBattonll OptionButton =] 
按 字母 序 | 按 分 类 序 | 


1 - fnAlignmentRieht 


alse 
口 &HOOFFFFFFS 
1 - fmBackStyleDpaque 
很 好 


Q1: 您 是 何 时 进入 我 们 公司 的 (CE 开征 恨 ( 洗 择 一 项 。) 让 近年 恨 


半 ”前 切 中 


Q2: 您 现在 所 各 a 【选择 一 项 。JEE. 
Q3: 您 的 最 高 请 国内 


Q3 : 您 的 最 高 学 历 ? , 
高中、 中 专 .© 


+ 2 


Q4: 您 认为 公司 目前 的 工作 


ointer 0 - fmMousePointerDefault 
(None) 

‘sition 7 - fmPicturePositionAboveCenter 
ect (2 - fmButtonEffectSunken 

1 - fmTextAlienLeft 
False 


False 
80.55 
True 


i 


cD 按照 相同 的 操作 方法 ， 修 改 其 他 几 GE 按照 相同 的 操作 方法 ， 制 作 其 他 单 
个 控件 选项 的 属性 ， 其 中 都 将 GroupName 选 题 ， 如 下 图 所 示 。 
选项 参数 设置 为 2， 效 果 如 下 图 所 示 。 


7 


ER 


Visual Basic 去 “19 | jn 了 项 CoM 加载 页 | 民国 国 


于 EREEET 加 EEC 本 = 


Q2: 您 现在 所 在 的 部 门 CT 页 jen) ea ， 
Q3 : 您 的 最 高 学 历 ? 。 Q5: 您 认为 目前 最 大 的 问题 是 ? 
六 i 二 0 和 让 硕 十 及 以 上 C 没有 提高 自己 能 力 的 机 会 “C 工作 环境 较 差 ”C 人 际 关系 不 和 谐 和 工作 没有 成 就 感 ”， 


Q4: 您 认为 公司 目前 的 工作 环境 ?。 Qt ENN I 

Cr 很 好 Cr 较 好 让 一般 个 较 差 C 很 汪 听 C 清晰 。 分 工 不 明确 C 分 工 明 确 ， 但 执行 力 不 驶 ， 
Q2: 公司 内 部 处 理 日 常事 务 趾 否 有 序 ?+ 

+ C 非常 衣 记 CC- 般 和 汤 有 。 (一声 贸 宗 。 

Q3: 您 的 直接 上 级 是 否 对 工作 提出 了 明确 的 要 求 ?+ 

C 非常 明确 。 “人 比较 明确 。 不 明确 。 “非常 不 明确 ， 

Q4: 您 是 否 很 明确 自己 的 工作 职责 与 权力 ? 。 

人 非常 明确 比较 明确 。 不 明确 。 “很 不 明确 ， 不 知 所 洪 。 
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单 选 题 GroupName 选项 的 参数 设置 


在 设置 单 选 控件 的 GroupName 属性 时 ， 其 中 每 一 题 的 GroupName 参数 值 都 应 不 一 样 。 
第 1 题 的 GroupName 参数 值 为 1， 第 2 题 的 GroupName 参数 值 就 应 为 2， 第 3 题 的 
GroupName 人 参数 值 就 应 为 3， 以 此 类 推 。 


0 谍 


3. 制作 多 选项 
CID 按 【 Enter ] 键 换行 ， 输 入 多 选 题 第 ! ”CL 风 在 “控件 ”组 中 单 击 “ 旧 式 工具 ， 


题 的 题目 ， 如 下 图 所 示 。 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 框 中 选择 
“选项 按钮 控件 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


i 开始 插入 页面 布 局 引用 邮件 证 赔 视图 开发 J 具 | Acrobat CL?] 


ee 名 鳃 


国 | 钾 
于- 


ActiveX 控件 


EEXEEEETITEEEEEE 
[Ea 可 F 5 


旧式 窗 体 IM 
EEE 人 i -= 


【战略 】。 上 【战略 ] . 
Q1: 您 认为 公司 目前 的 优势 是 什么 ? (可 多 选 ， 限 选 两 项 ) | E Q1: 您 认为 公司 目前 的 优势 是 什么 ? (可 多 选 ， 限 选 两 项 ) 。 


[局 选中 第 1 个 控件 ， 单 击 “ 控 件 ” ”人 秆 风 按照 相同 的 操作 方法 ， 插入 第 

组 中 的 “属性 ”按钮 ， 在 弹出 的 “属性 ” 个 控件 ， 设 置 Caption 选 项 后 的 内 容 ， 
对 话 框 中 修改 Caption 选 项 后 的 内 容 ， 将 GroupName 选 项 参数 设置 为 0， 如 下 图 所 示 。 
GroupName 选 项 参数 设置 为 8， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 | 开发 TJ 具 | Acrobat CL?) 开始 插入 页面 布局 引用 邮件 审阅 视图 | 开发 T 具 | Acrobat A @@ 


Aa aa 回 图 图 息 se 面 | 国 全 图 图 a** :NS EE 
掉 国 国 辐 |g 加 | 时 wr 国 | 全 | si 
EE EE 


册 On 油 


© 产品 及 安装 设备 先进 


+ 


OptionButton3 


1 - fnAlignmentRieht 
False 


False op 

口 ahDoFFFFFF& = ackColor 口 HOOFFFFFFS 

1 - fmBackStyleOpaque . a ee 1 - fmbackStyleDpaque 
产品 及 安装 设备 先进 i 技术 领先 


True 


幼 圆 
国 8H00000000& 


9 

18.25 

False 

one) - (None) 

nter 0 - fmllousePointerDefault B sePointer 0 - fmMlousePointerDefault 
(None) 加 icture one) 


sition fmPicturePositionAboveCenter bb icturePosition'T - fmPicturePositionAboveCenter 
ect 2- fmButtonEffectSunken 全 eci ect 2- fmputtonEffectSunken 
1 ~ fmTextAlienLeft i 1 - fmTextAlienLeft 


(CGI 按照 相同 的 操作 方法 ， 插 入 第 3 ~6 ”CL 按照 相同 的 操作 方法 ， 制 作 其 他 多 选 
个 控件 ， 设 置 Caption 选 项 后 的 内 容 ， 并 将 ” 题 ， 其 中 注意 GroupName 选 项 的 参数 设置 ， 
它们 的 GroupName 选 项 都 设置 为 9， 效 果 如 ” 多 选 题 制作 完成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 

下 图 所 示 。 


E35 对 开始 插入 页 面 而 局 引用 邮件 证 赔 | 视图 | 开发 T 具 Acrobat EE?] 
围 | 国 局 Web 版 式 视图 回 标尺 岂 辆 单 页 唱 新 计 章 口 四 并 剧 看 
网 格 线 | 
Xm | | tt 100% 国 双 EE i | man 安 | 
视图 “ 国 草 区 图 欢 | 轩 拓 分。 珊 重 设 瘟 口 位 秆 
文人 加 村 示 显示 比例 窗口 国 


Q1: 优 认 为 公司 目前 的 优势 是 什么 ? (可 多 选 ， 限 选 两 页) 。 

-| 产品 及 安装 设备 先进 技术 领先 C 市场 前 时 良好 

-| Q1: 您 认为 公司 目前 的 优势 是 什么 ? (可 多 选 ， 限 选 两 项 ) 。 四 aa aa 
| 5 产品 及 安装 设备 先进 技术 领先 市 场 前 景 良好 ， -| Q2: 你 认为 目前 制约 公司 发 展 的 主要 因素 是 ? (可 多 选 ， 限 选 三 项 ) 。 

:| 员工 未来 预 类 收 苗 不 明 兢 、 激 大 不 路 、 人 心 不 稳 。 公司 长 远 不 明确 。 


"| 领导 人 高 瞧 远 瞩 。 ”个 拥有 高 素质 的 人 才 ”个 优良 的 传统 和 企业 凝聚 力 0 


个 整体 技术 能 力 不 符 合 市 场 要 求 。” 人 公司 人 员 流 动 太 频 繁 ， 
Q3 : 为 了 公司 的 宏伟 目标 . 您 认为 我 们 应 该 在 哪 方面 着 力 塑 造 竞争 优势 ?( 可 多 选 . 限 选 三 项 ) * 
个 生产 制造 OC 资源 整合 个 技术 研发 


0 公共 关系 个 市 场 销售 


多 选 题 GroupName 选项 的 参数 设置 


在 制作 多 选 题 时 ， 需 要 注意 的 是 ， 如 果 多 选 题目 有 限 选 几 题 的 要 求 ， 那 么 该 题 第 1 个 

控件 的 GroupName 参数 信和 六 “第 N 题 + 限 选 数 ”， 第 2 个 控件 的 GroupName 参数 值 为 “第 

题 + 限 选 数 +1， 第 3 个 控件 的 GroupName ee 2 N 题 + 限 选 数 +2”， 以 此 类 推 ， 
当 设 置 的 控件 数 满足 于 限 选 数 时 ， 之 后 的 所 有 选项 控件 的 参数 值 则 与 之 相同 。 


由 EC 


4. 制作 复 选 杠 
TD 技 【Enter] 键 换行 ,输入 复 选 题 第 ! Cg 在 “控件 ”组 中 单 击 “ 旧 式 工具 ” 
题 的 题目 ， 如 下 图 所 示 。 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 框 中 选择 
“ 复 选 框 控件 ”选项 ， 揪 入 一 个 复 选 控 
件 ， 如 下 图 所 示 。 


稀 加 = 地 EE sa | 了 | 国 s 也 访 图 


ne 是 一 二 


个 整体 技术 能 力 不 符 合 市 场 要 求 ”个 公司 人 员 流 动 太 频繁 
Q3: 为 了 公司 的 宏伟 目标 , 您 认为 我 们 应 该 在 哪 方面 着 力 塑造 ; 
个 生产 制造 人 资源 整合 全 技术 研发 


【人 力 资源 ] 
Ql: 您 参加 过 哪些 方面 的 培训 和 学 习 ? (可 全 选 ) 。 


ul CheckBoxl | 


个 公共 关系 个 市 场 销售 


【人 力 资 源 】+ 
Ql: 您 参加 过 哪些 方面 的 培训 和 学 习 ? (可 全 选 ) 。 


[3 选中 控件 ， 单 击 “控件 ”组 中 的 “ 属 
ee 
Caption 选 项 后 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


和 加 国 2 % ETE] 
于。 


CheckBox1211 


1 - fmAliermentRieht 
了 alse 


口 ahOOFFFFFF& 


0 - fmllousePointerDefault 
(None) 

PicturePositionr 了 - fmPicturePositionAboveCenter 
SpecialEffect 2 - fmButtonEffectSunken 
Texthlien 1 - fmTextAlienLeft 


CGI 使 用 相同 的 操作 方法 ， 完 成 其 他 复 选 
题 的 制作 ， 添 加 完成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


【人 力 资源 ] 
Q1: 您 参加 过 哪些 方面 的 培训 和 学 习 ? (可 全 选 ) 。 
ME 三 新 员工 和 职 培训 ”三 岗位 技能 培训 ”三 管理 技能 培训 .三 营销 与 服务 培训 ， 
zj Q2: 您 迫切 需要 哪 方面 的 培训 ? (可 全 选 ) + 
三 公司 文化 三 心理 抗 压 能 力 


三 岗位 知识 .三 管理 技能 


三 营销 与 服务 


三 组 织 光 通 与 协调 。 
-| Q3 : 您 认 为 公司 现在 缺乏 什么 类 型 的 人 才 ? (可 全 选 ) 。 


厂 管理 人 才 厂 销售 人 才 厂 市 场 策划 人 才 .三 多 技能 人 才 


第 5 章 Word 高 级 排版 功能 的 巧 应 用 


TD 使 用 相同 的 操作 方法 ， 添 加 该 题 的 
其 他 复 选 控件 ， 如 下 图 所 示 。 


个 整体 技术 能 力 不 符 合 市 场 要 求 。” 人 公司 人 员 流 动 太 频繁 
Q3 : 为 了 公司 的 宏伟 目标 , 您 认为 我 们 应 该 在 哪 方面 着 力 塑造 竞争 优势 ? (可 多 选 . 限 
个 生产 制造 中 资源 整合 个 技术 研发 g 


. 公共 关系 


+ 


0 + 
: 您 参加 过 哪些 方面 的 培训 和 学 习 ? (可 全 选 ) 。 


三 新 员工 和 职 培训 。 三 岗位 技能 培训 ”三 管理 技能 培训 .三 营销 与 服务 培训 ， 


中 市 场 销售 


+ 


C1 双击 文档 页 眉 区 域 ， 进 入 页 眉 页 
We 

开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 ， 单 击 
“边框 和 底 纹 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 框 
中 选择 最 下 方 的 “边框 和 底 纹 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


5.2 制作 公司 内 部 调查 问卷 .docx - Microsoft Word 


事 心 地 感谢 您 长 期 以 来 为 公司 的 发 展 所 做 出 的 强力 和 奉献 . 为 能 更 深入 地 了 和 “| 内部 内 性 线 ( 
管理 、 制 度 以 及 领导 等 方面 存在 的 问题 以 及 您 对 工作 的 满意 程度 ， 我 们 特别 筹划 | 油 | 内 部 坚 杠 线 W 
此 次 是 竺 名 填写 ， 采 用 单 选 、 多 选 的 方式 ， 请 务必 按 限 你 的 真实 要 法 去 回答 。 厌 XN | 余下 框 线 (W 
邮件 的 方式 发 送 给 我 们 谢谢 ! + 汤 | 外 HEEU 


oe 


I 个人】 + 
Q1: 您 是 何 时 进入 我 们 公司 的 ( 昌 各 限 ( 渤 痉 一 抽 。] 光 各 现 。 


Q2: 您 现在 所 在 的 部 门 : (再 镭 可 注 二 一 页 。] 斑 一 站 。 
Eee 省 _ 
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山 O 油 


人 GO 弹出 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 ， 在 
“边框 ”选项 卡 中 设置 参数 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 : 


无 他 ) 

方 框 四 

阴影 

三 维 四 


S01 


CGO 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 取消 页 屠 
上 的 横 线 。 然后 按 【 Esc ]】 键 ， 退出 页 眉 页 
脚 编辑 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 内 部 调查 问卷 


尊敬 的 员工 : + 


您 好 ! + 

衷心 地 感谢 您 长 期 以 来 为 公司 的 发 展 所 做 出 的 努力 和 奉献, 为 能 更 深入 地 了 解 您 对 公司 在 经 营 、 

管理 、 制 度 以 及 领导 等 方面 存在 的 问题 以 及 您 对 工作 的 满意 程度 ， 我 们 特别 筹划 了 这 次 调查 问卷 ， 

此 次 是 匿名 填写 ， 采 用 单 选 、 多 选 的 方式 ， 请 务必 按 馈 你 的 真实 粮 法 去 回答 。 瓯 谢 您 的 调查 ， 并 以 

邮件 的 方式 发 送 给 我 们 ， 谢 谢 ! + 
+ 


【个 人 了 


Q1: 您 是 何 时 进入 我 们 公司 的 (加 各 限 [ 渤 择 一 页 。] 滑 各 了 遇 。 


Q2: 您 现在 所 在 的 部 门 : | 因 站 [法 反 一 页 。] 半 洁 放 


秘 及 1: 为 奇数 页 和 偶数 页 设置 不 同 的 页 眉 页 脚 


在 Word 中 ， 可 以 为 奇数 页 和 偶数 页 设置 不 同 的 页 眉 页 脚 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


(1 ) 选择 一 种 页 眉 样 式 

打开 要 设置 的 文档 ， 单 击 “ 插 入 ” 选 
项 卡 的 “页 眉 页 脚 ” 组 中 的 “页 眉 ” 下 拉 
按钮 , 在 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 页 眉 样 到， 
如 下 图 所 示 。 


昌 条 | 到 | i 引用 ip 。 证 册 视图 。 5RT 有 Acrobat ， 设 上 有 上 “© 
i- PE | 所 | | 珊 EE A 三 | 目 广 部件- 访 符 s 行 ” 开国 
去 | E | 全 主 训 窒 


 ” ” 画 选择 聚光灯 ， 切 聊 至 “修改 ”命令 
使 用 “VR 际 影 ”类 型 ， 如 国 E 所 示 . 

展开 “强度 /| 顾 色 / 衰 减 ” 涯 展 栏 ， 设 

的 “ 顾 色 选择 器 ”对 话 框 中 设置 RGB 信 


项 ”将 所 选 内 容 保 存 到 页 局 库 (S). 
" 票 死 区 7 死 条 ” 值 蚤 77， "村 凑 区 /区 玛 ” 值 为 5 
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CD) 选择 一 种 偶数 页 页 丑 样 式 


将 光标 定位 于 偶数 页 页 眉 , 在 “插入 ” 
选项 卡 的 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 , 单 击 “ 页 届 - 
下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 偶数 
页 页 眉 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


| EE a 


“| 车 PE Tt 生 


3 页 


启用 来 自 Office.com 的 内 容 更 新 (O)... 
编辑 页 届 (E) 
怕 。 删除 页 眉 (R) 
七， 将 所 选 内 容 保存 到 页 居 库 (S).…. 
- 一 加 


(3) 选择 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 框 


在 厅 数 页 中 输入 页 庆 页 脚 文本 ， 或 是 
添加 其 他 装饰 ， 然 后 在 “设计 ”选项 卡 的 
“选项 ”组 中 选择 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 框 ， 
如 下 图 所 示 。 


量 了。 堆 ws 引用 te 作风 视 申 2SIR Acrobat | 设 | 布 | 。 认 计 a@ 
目 国 国 ax 加 则 8。 Snaenee 


es nl 日 期 和 时 间 国 图片 读 至 页 后 转 至 页 肢 团 下 证 
国美 贴 画 


第 4 章 灯光 的 应 用 与 技巧 


在 了 解 了 灯光 的 基本 参数 后 , 本 章 将 向 恋 者 介绍 一 些 常用 灯光 的 应 用 与 技巧 。 如 何 使 用 
灯光 , 在 浑 染 表现 中 是 一 个 比较 重要 的 技术 环节 , 使 用 不 同类 型 的 灯光 、 不 同 的 布 光 方 式 都 
会 产生 不 同 的 泻 染 效 果 。。 


“4.1 三 点 照明 。 


三 点 照明 法 是 3D 用 光 的 一 种 基本 方法 ， 它 简便 易 行 ,， 并且 可 以 适用 于 很 多 类 型 的 场 缠 
中 , 特别 是 静 帧 场景 。 这 种 照明 方法 还 被 广泛 使 用 于 各 个 领域 , 例如 摄影 、 电 影 电视 等 ， 如 
lx. . 


5.3.2 ” 秘 签 


和 “ 寺 ” 等 ， 那 么 该 如 何 输入 呢 ? 下 面 介 
1. U 模式 笔画 输入 ( U+ 笔画 ) 


VD 输 和 AU 


切换 为 搜狗 拼音 输入 法 ， 输 入 U， 出 
现 笔画 提示 区 如 下 图 所 示 ， 可 以 在 此 区 域 
单 击 输入 笔画 ， 也 可 以 通过 键盘 输入 hspnz 
等 笔画 (hh 横 / 提 、s 竖 / 竖 钓 、p 撒 、n 探 、 
Zz 折 、d 扩 】s。 


ul (sulla 


1 hspn tt) 


Mm ma ik】 
更 次 屋子 . 


2) 输入 偏旁 部 首 


如 要 打 “ (udd)” 
如 右 图 所 示 。 


“ 寺 (uhsh)”,， 


2: 输入 汉字 仿 劳 
在 输入 文字 时 ， 有 时 只 需 输入 一 个 偏旁 
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(4) 单 击 “关闭 页 眉 页 脚 ” 按 钮 


ee 和 页 脚 的 内 容 ， 然 
后 单 击 “关闭 由 
即 可 退 ea。 


页 脚 ” 按钮 , 如 下 图 所 示 ， 


EN ED I 2 a a@ 


兽 局 较 国文 is 部件- 冒名 上 他 Ra 四 ,页 直 顶 半 距 高: 15 厘米 
时 间 加 R175 悍 米 | 
世 避 链接 到 前 国 插入 “对 7 方式" 迁 项 卡 | 
远 项 位 置 


[键入 文档 标题 


; 
选 树 聚光灯 ， 切 换 至 “修改 ”命令 面板 ， 在 “ 亲 影 ”选项 组 中 匀 先 “启用 ” 复 选 框 ， 记 
使 用 “VR 舍 影 ”类 型 ， 加 国 所 示 . . i 
展开 “强度 /颜色 /衰减 ” 赂 展 栏 ， 设 置 “ 信 增 ” 值 为 2.0， i ele 0 在 弹出 


的 “ 碳 色 选择 器 ”对 话 杠 中 设置 RGB 值 为 243/202/161， 如 国 国 斤 示 


部 首 的 万 法 
部 首 , 如 要 输入 “》” 
绍 使 用 搜狗 输入 法 输入 偏旁 


外 1 3 [sya 外 小 3 
入 


部 首 的 方法 。 


1.? (shun 


TS 


2. 六 (feng) 
3. 浅 (huo) 
4. 准 (kuang) 
5. 渡 (feng) 
6. 区 (yan) 
7. 汶 (yan) 
8. 沫 (l) 


上 


u'hsh| | 到 | Is| 靖子 QQ 打开 手写 输入 


1. 寺 (shiu) 
2. 工 (g5ng) 
3. 士 (shi,shi) 
4. 土 (ti) 

5. 择 (ba) 

6. 搜 (xie) 

7. 捧 (pEng) 
8. 坊 (bsng) 


4 | 
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职场 种 泽 wordExcelPPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


2. 部 分 部 首 直 接 输 入 


一 般 输 入 法 里 会 自 市 部 分 部 首 ， 可 以 从 中 选择 需要 的 部 首 ， 单 击 直 接 输 入 即 可 。 


1) 选择 “特殊 符号 ”命令 

切换 为 搜狗 拼音 输入 法 ， 在 输入 法 工具 
栏 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “表情 
久 符 号 "下 的 “特殊 符号 "命令 , 如 下 图 所 示 。 


心 设置 尾 性 (P) 
到 设置 向 导 (X) 
输入 统计 (了 ) 
已 登录 个 人 中 心 (LU) 
管理 /修复 输入 法 (6) 
搜狗 工具 箱 (0) 
冲 更 换 皮 肤 (H) » 
简 简 签 切换 (F) 


Ctrl+Shit+E 
Ctrl+Shit+K 


E ”英文 榆 入 (E) 
图 软 键盘 (K) 
安 扩展 功能 (N) 
隐藏 状态 栏 (Y) » 
今日 朱铭 (]) » 
搜狗 搜索 (M) » 
帮助 (2) 


3. 手写 输入 


“符号 集成 ”对 话 框 

弹出 “符号 集成 ”对 话 框 ,选择 “ 中 
文字 符 选项 卡 , 其 中 列 出 了 部 分 偏旁 部 首 ， 
如 下 图 所 示 ， 单 击 需要 的 部 首 即 可 输入 。 


-| 防 


| 宁 | 台 | 各 | 瑟 | 兰 | 各 | 天 
局 DB 十 了 全 一 关 | 坟 


零 可 二 登 肆 伍 陆 染 捉 到 拾 佰 什 万 人 忆 焰 


中 
汗 
洲 
;tt 
过 : 
闻 
员 
车 


岂 
Ei 
卫 
理 
器 
s | 时 
- 
I 
中 
外 
由 
四 
十 


| 172 上 一 页 下 一 页 


如 果 以 上 方法 都 没有 找到 所 需要 的 仿 旁 部 首 ， 那 么 还 可 以 通过 一 种 最 直观 的 手写 输 


入 方法 来 查找 所 需要 的 部 首 。 
(人 选 泽 “手写 ”输入 命令 

切换 为 搜狗 拼音 输入 法 ， 在 输入 法 工具 
栏 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “扩展 
功能 ”下 的 “手写 输入 ”命令 ( 如 果 该 功能 
不 在 快捷 菜单 中 ， 可 通过 选择 “扩展 功能 管 
理 器 ”命令 来 进行 添加 ) ， 如 下 图 所 示 。 


怒 设置 属性 (P) 
到 设置 向 导 (X) 
输入 统计 (了 
仿 登录 个 人 中 心 (L) 
管理 /修复 边 入 法 (6) » 
搜狗 工具 箱 (0) 
冲 更 换 皮 肤 (H) » 
简 简 繁 切 换 (F) » 
@ 表情 & 符 号 (8) Ctri+Shift+B 
E 英文 榆 入 (E) Ctri+Shift+E 
图 软 键 盘 (K) Ctrl+Shift+K 


隐 芒 状态 栏 (Y) 
今日 接 狗 (]) > 
搜狗 按 索 (M) » 
帮助 (2) 
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\ 包 “手写 输入 ”对 话 杠 

弹出 “手写 输入 ”对 话 框 ， 用 鼠标 直 
接 写 偏旁 部 首 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 在 右 侧 
列表 框 中 单 击 找到 的 部 首 即 可 输入 。 


左 键 双击 : 上 屏 首选 项 
右键 单 击 : 重 写 上 一 笔 


chi 
| 由 | 斤 于 
反 | # 


下 机 。 由 所 
出 扑 机 党 
[el| 

手 瑟 识 别 技术 由 开心 请 还 千 提供 


EF 


5.3.3 ” 秘 航 3， 


打开 文档 ， 选 择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 
在 "代码 "组 中 单 击 “ 宏 "按钮 , 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 页 画布 局 引用 邮件 审阅 视图 


网 | "Wh 加 Aa ha 回 ” 朋 设 t 模 式 


Visual Basic| 宏 019 | 加工 项 coM j 呈 页 | 时 国 国 Es 


J 


"4.1.1 创 建 主 光源 + 


主 光源 就 是 场景 中 的 主要 光源 。 适 常 用 来 昭 充 场 景 中 的 主要 对 象 及 与 周 国 区 域 , 关 且 担 
任 奴 主体 对 象 投射 阴影 的 功能 ， 它 适 常 是 场景 中 最 充 且 惨 一 打开 阴影 功能 的 灯光 。.， 

01 打开 本 书 附带 光盘 “第 4 章 \ 三 点 根 明 .max” 文件 ， 在 “创建 ”一 “灯光 ”面板 的 下 拉 列 
表 中 选 绎 “标准 ”选项 ,单机 “ 么 光 亲 ” 擅 妇 在 场景 中 各 下 避 所 示 的 位 村 处 侯 寻 一些 好 光 
条. 


02 陵 泽 色光 条 ， 切 措 至 “修改 ”命令 面板 ， 在 “用 影 ” 选项 组 中 名 先 “ 启 用 * 复 迁 栓 , 并 
使 用 “VR 胃 影 ”类 和 型， 各 下 加 所 示 。.， 


(3) VBA 代码 编辑 窗口 


打开 VBA 代码 编辑 窗口 ， 在 代码 窗口 
中 上 自动 生成 了 代码 的 开头 与 结尾 语句 ， 如 
下 图 上 所 示 。 


[ (通用 ) | 
Sa 添加 所 有 图 片 的 题 主 0 
， 添 加 所 有 图 片 的 是 主 宏 


’ 


End Sub 


由 -是 Te 人 oject ( 模 H 
由 -是 Te mplateProject ( 模 1 
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一 次 性 为 所 有 图 片 添加 题 注 
(1) 单 击 “ 宏 ” 按 钮 2) 单 击 “创建 ”按钮 


弹出 " 宏 ”" 对 话 框 ,如 下 图 所 示 , 单 击 " 创 
建 ” 按 钮 ， 新 建 一 个 宏 。 


Ty 


说 明 红 ): 


(4 ) 输入 代码 


在 代码 窗口 输入 如 下 图 所 示 的 代码 。 


croso 


由 -* 
中 Pe 
由 Templatef 
由 -是 Templatef 
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二 让 


- Word:Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


(5) 运行 代码 (6) 添加 题 注 效果 

输入 完成 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 进行 代码 运行 后 ， 文 档 中 所 有 的 图 片 即 被 
保存 ， 然 后 单 击 工 具 栏 中 的 “运行 子 过 程 / ”批量 添加 了 题 注 ， 如 下 图 所 示 。 
用 户 窗 体 ” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


“计算 当前 文档 中 的 图 片 总 数 
Le ange. i 人生 条 & "图 "&s& 让 放生 训 as “图 ”的 里 


"4.1.1 创 建 主 光源 + 


光源 - 适 常 用 来 时 亮 场景 中 的 主要 对 
a ee tie 它 适 常 是 场 阴影 功能 : A 
附带 光盘 “第 4 Sea 文件 ， 在 一 “灯光 ”面板 的 下 拉 列 
2 ee 选项 , 单 击 “ 么 光 灯 ” 往 绍 ， 在 场景 中 各 下 加 所 示 的 位 村 处 侯 建 一 华 沫 光 


5.3.4 秘 租 4: 在 Word 中 快速 创建 信封 


在 日 常生 活 中 ,有 时 需要 寄 邮 件 , 使 用 Word 中 的 信封 功能 可 以 方便 快捷 地 创建 信封 ， 
制作 出 标准 的 信封 格式 ， 下 面 介绍 有 具体 的 操作 方法 。 


ob 单 击 “信封 ” 按钮 开 h 。 插入 页 画布 局 引用 | 邮件 | 帘 风 ”视图 ”开发 T 具 Acrobat 
下 上 [ = 国 外- 
按 【 CtrItN 】 组 合 键 ， 新 建 一 个 Word 加 < 了 i van 
文档 ， 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 ， 在 “创建 
选项 组 中 单 击 “ 信 封 ” 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


开始 。” 选择 
邮件 合并 收 件 人 ~ 


OU 单 击 “ 选 项 ”按钮 ) “信封 选项 ”对 话 框 
弹出 “信封 和 标签 " 对 话 框 , 在 “信封 ” ee “信封 选项 ”对 话 框 , 如 下 图 所 示 。 
选项 卡 下 方 单 击 “选项 ”按钮 , 如 下 图 所 示 。 


标志 | 依 才 其 曾 . | 打印 选 责 @) 
收入 人 地 址 四 ) : 


(102 x 165 毫米 ) 


距 左边 LL): 

距 上 边 仓 ): |3. 
添加 电子 邮政 CC) 
中 左边 如): 
距 上 边 ER): 


寄 信 和 人 地 址 角 ): 省 略 如 


[ 


打印 之 前 ,请 确认 已 装 入 信封 。 
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4) 选择 信封 尺寸 

单 击 信封 尺寸 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 从 打 
开 的 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 信封 尺寸 ,如 
下 图 所 示 。 


(160 x 230 过 来 ) 
(120 x 309 县 米 ) 


©) 输入 内 容  ) 


返回 “信封 和 标签 ”对 话 框 ， 在“ 收 
信人 人 地址 ”和 “ 寄 信 人 地 址 ”列表 框 中 分 
别 输入 相应 的 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 


(0D) 单 击 “ 否 "按钮 | 

在 对 话 框 下 方 单 击 " 添 加 到 文档 "按钮 ， 
弹出 信息 提示 框 ， 单 击 “ 否 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


@ 是 将 将 新 的 寄 信 水 地 址 悍 存 为 默认 的 窗 信 洲 地 址 ? 
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(5) 查看 已 选 信封 尺寸 

选择 好 信封 的 尺寸 后 ， 可 以 看 到 收 信 
人 地 址 和 寄 信 人 地 址 栏 右 侧 的 边 距 设置 会 
根据 选择 有 所 变化 ， 此 处 为 默认 设置 ( 用 
户 也 可 进行 更 改 ) , 设置 完成 后 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


打印 之 前 ， 请 确认 已 装 入 信封。 


8) 信封 效果 
执行 命令 后 ， 即 可 在 文档 中 创建 一 个 
信封 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


100005 
北京 市 东城 区 -王府 井 大 街 
胡 明 


湖南 省 长 沙市 芙蓉 区 -王府 花园 
410001 
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职场 和 3 wordExcelPPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


5.3.5 秘 党 5: 快速 提取 文档 目录 


除了 可 以 手动 输入 目录 外 ， 还 有 更 加 高 效 的 方法 来 制作 目录 ， 通 过 “目录 ”对 话 杠 
来 提取 文档 的 目录 ， 可 以 精确 地 将 相应 级 别 的 标题 及 页 码 提取 出 来 ， 下 面 介绍 具体 的 操 
作 方 法 。 


人 定位 插入 点 2) 选择 “插入 目录 ”选项 
打开 一 个 需要 创建 目录 的 文档 ， 将 光 选择 “引用 ”选项 卡 ， 在 “目录 ” 选 
标定 位 于 要 插入 目录 的 位 置 , 如 下 图 所 示 。 ”项 组 中 单 击 “目录 ”下 拉 按 钮 ， 从 打开 的 
下 拉 列 表 框 中 选择 “插入 目录 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


站 泊 插入 表 目录 


| 插入 是 注 辣 更 新 表格 


前 言 


常言 道 : 没有 规矩 ， 不 成 方圆 。 每 一 个 公司 都 有 一 些 行为 准则 来 
指导 员工 的 日 常 工作 与 行动 ,这 是 使 事业 顺利 进行 的 必要 保障 。 因 此 
为 了 更 有 效 地 开展 工作 , 请 每 一 位 员工 仔细 阅读 本 手册 ， 以 便 时 常 检 
查 自己 是 否 全面 、 正 确 地 遵守 了 公司 所 要 求 的 行为 准则 。。 


.每 一 个 公司 都 有 一 些 行为 准则 来 
使 事业 顺利 进行 的 必要 保障 。 因 此 
员工 作 细 阅读 本 手册 ， 以 便 时 常 检 
,| 司 所 要 求 的 行为 准则 。。 


0 mh 


| 


(3) “目录 ”对 话 框 (4) 创建 的 目录 
弹出 “目录 ”对 话 框 ， 在 “目录 ” 选 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 光标 位 置 
项 卡 中 进行 相应 的 设置 , 如 下 图 所 示 所 示 。 创建 一 个 目录 ， 如 下 图 所 示 。 


管理 源 
司 更 新 目录 冬 肢 注 - 国 / 样式 : APA 第 王 -| 
目录 插入 脚注 井下 插入 引文 ip 插入 是 注 恒 


打印 预览 己 ) Web 预览 外 ) 
标题 示 题 1 


加 显示 页 码 8) 使 用 超 链 接 而 不 使 用 页 码 0 
加 页 码 右 对 齐 &) 


制 表 符 前 导 符 中) 


常规 
格式 此 :| 来 自 模板 回 : . i 
显示 级 别 忆 ) 


常言 道 : 没有 规矩 ， 不 成 方圆 。 每 一 个 公司 都 有 一 些 行为 准则 来 
指导 员工 的 日 常 工作 与 行动 , 这 是 使 事业 顺利 进行 的 必要 保障 。 因 此 
为 了 更 有 效 地 开展 工作 , 请 每 一 位 员工 仔细 阅读 本 手册 ， 以 便 时 常 检 
查 自己 是 否 全 面 、 正 确 地 遵守 了 公司 所 要 求 的 行为 准则 。。 
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在 日 音 办 公 中 ，Excel 是 Office 办 公 软 件 中 使 用 最 为 广泛 的 组 件 之 一 ， 
它 能 帮助 用 户 解决 办 公 中 的 一 些 实际 问题 。 本 章 通 过 工作 中 常用 的 实例 讲解 
Excel 基础 编辑 与 公式 计算 的 相关 操作 ， 其 中 包括 了 创建 工作 簿 及 工作 表 、 查 
找 与 埠 换 内 容 、 调 整 行 高 与 询 宽 、 使 用 公 云 统计 相关 数据 ， 以 及 美化 表格 和 打 
印 表 格 等 操作 。 


职场 和 了 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 一 术 通 


制作 应 聘 人 员 基 本 人 资料 登记 表 


作为 一 名 办 公 人 员 ， 子 会 制作 各 种 资料 登记 表 是 工作 中 必 备 的 一 项 瓜 
能 ， 因 为 工作 中 党 弟 有 大 量 的 数据 信息 需要 进行 存储 和 处理， 所 以 本 节 将 
通过 公司 应 聘 入 员 的 基本 次 料 登 记 表 来 介绍 使 用 Exce| 文件 进行 存储 的 
操作 万 法 。 


【案例 介绍 】 和 S[ 案例 预览 


本 例 中 所 介绍 的 是 制作 应 聘 人 人 
员 基 本 资料 登记 表 ， 完 成 本 案例 用 el [wT] Tr)| 
到 了 新 建 与 保存 工作 簿 、 重 命名 工 轩 
作 表 、 新 建 与 删除 工作 表 、 插 入 行 、 
隐藏 与 显示 行列 、 调 整 行 高 与 列 
宽 、 合 并 单元 格 、 设 置 字体 格式 、 
设置 文本 方向 ， 以 及 设置 边框 与 底 
纹 等 操作 。 


间 ,6.1.1 新 建 应 聘 人 员 登 记 表 文件 


一 个 Excel 文件 也 可 以 称 作为 “工作 短 ”， 在 一 个 工作 短 中 可 以 有 多 张 不 同 的 表格 ， 
这 些 表 格 被 称 为 “工作 表 ”。 在 Excel 中 创建 工作 秒 及 工作 表 的 操作 方法 如 下 。 


1. 新 建 Excel 工作 筹 文件 

在 启动 Excel 时 ， 程 序 会 自动 新 建 一 个 名 为 “工作 短 1” 的 空白 工作 簿 ， 若 要 手动 
创建 新 的 工作 短 ， 用 户 可 以 通过 “文件 ”菜单 下 的 “新 建 ” 命 令 来 操作 ， 有 具体 的 操作 方 
法 如 下 % 
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CGO 单 击 “文件 ” 菜单， 选择 "新 建 ” ”GTD 在 “可 用 模板 ”列表 框 中 选择 “ 空 


命令 ， 如 下 图 所 示 。 白 工 作 短 ” 选 项 ， 然 后 单 击 右 下 方 的 “ 创 
建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

| 国 | 加 口 -Ais 工作 筹 1 - Microsoft Excel 局 ”器 [Eq 工作 簿 1 - Microsoft Excel 局 ”器 

着 布局。 公式 数据 。 市 网 视图。 美化 大 师 Acrobat 人 ^ 阳 一 甸 吕 


0 有 关 工作 簿 1 的 信息 


“li: : 
前 另存 为 Adobe PDF 
营 打开 
国 关闭 


芝 打开 
罚 关闭 


2. 重 命 名 工作 表 


Excel 中 默认 的 3 个 工作 表 分 别 是 “Sheet1”“Sheet2” 和 “Sheet3”， 为 了 更 加 快速 、 
方便 地 操作 和 归 类 工作 表 ， 用 户 可 以 给 Excel 工作 表 重 命名 ， 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 


0 在 工作 表 标 签 上 双击 ， 会 激活 该 标 Gu 直接 输入 新 名 称 ， 然 后 按 【 Enter 】 


签 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 键 或 是 在 任意 单元 格 单 击 即 可 ， 如 下 图 


所 示 。 


145 


职场 和 i! 经 Word.ExcelPPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


如 何 重 命 名 工作 表 标 签 ? 


-大 
A 在 工作 表 标 签 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 重 命名 " 命令， 也 可 以 激活 该 标签， 
藻 


对 标签 名 进行 更 名 操作 即 可 。 


3. 新 建 工 作 表 
Excel 程序 默认 的 一 个 工作 簿 中 只 有 3 张 工作 表 ， 如 果 用 户 需 要 更 多 的 工作 表 ， 可 以 


通过 插入 新 的 工作 表 来 增加 工作 表 的 数量 ， 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 


LD 有 单 击 工作 表 标 签 后 的 “插入 工作 ”人 和风 单 击 该 按钮 后 ， 即 可 在 工作 表 标 签 
表 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 最 后 插入 一 个 工作 表 ， 如 下 图 所 示 。 


| 开 二 | 插入 | 页 面 布 公式 | 数据 | 宗 阅 | 视图 | 美化 大 | Acrob:| ^ @ 呈 加 


应 聘 人 员 资 料 GBeat2 enet fm | 
昌 | 回 巴 
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4. 删除 工作 表 
(Gu 在 要 删除 的 工作 表 标 签 上 右 击 ， 在 GE 执行 该 命令 后 ， 即 可 删除 指定 的 工 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 ， 如 ” 作 表 ， 如 下 图 所 示 。 
下 图 所 示 。 


元 | 插入 | 页 下 | 公式 数 丘 | 和 | 视图 | 闫 化 大 !| Acrob:| 和 @@ = 印 习 > 二 开 认 | 括 入 | 页 面 布 | 公式 | 数据 | 证 阅 | 视图 | 美化 大 | Acrob:| A 加 一 印 严 
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5. 录入 文本 内 容 
Cr 单 击 A1 单 元 格 ， 即 可 选中 该 单元 “人 网 第 一 个 单元 格 输入 完成 后 ， 按 
格 ， 此 时 输入 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 【 Tab 】 键 ， 可 以 快速 选中 后 面 的 单元 格 ， 
再 按 一 次 【 Tab 】 键 ， 在 选中 的 单元 格 中 输 
入 文本 内 容 ， 按 照相 同 的 操作 方法 ， 输 入 第 一 
行 中 其 他 单元 格 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 美化 大 师 Acrobat 人 了 个 呈 辐 3 


AL FE 
BE | ¢c | » [|E IF | 


3 选 A2 单 元 格 ， 输 入 相应 内 容 ， 然 后 ”于 网 按照 上 述 操作 方法 ， 输 入 其 他 单元 
按 【 Enter 】 键 自动 切换 至 下 方 单元 格 , 输 ” 格 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
入 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 页 面 布局 公式 数据 宗 阅 视图 美化 大 师 Acrobat 和 各 一 印 丈 


政治 面 缆 _ 


专业 
于 国 最 高 学 历 英文 水 平 
分 证 
|_ 8 | 提示 : 术 栏 只 请 不 人 教育 经 历 和 详 取 参加 说 训 | 经历， 关于 个 人 工作 经 历 请 在 “主要 工作 
教育 /培训 起 止 年 月 院 校 和 培训 机 构 名 称 专业 和 培训 内 容 证 书 


提示 :本 栏 只 填写 个 人 工作 经 历 ， 关 于 个 人 教育 经 历 和 培训 经 历 请 在 “教育 /培训 经 历 
要 工作 冬 起 止 年 月 供职 单位 供职 岗位 月 新 ”高 职 原因 
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如 油 


职场 和 了 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 一 术 通 


6. 保存 工作 筹 

无 论 是 在 工作 还 是 学 习 中 使 用 Excel， 都 要 重视 保存 工作 得 的 重要 性 ， 不 管 是 人 为 的 
帝 忽 还 是 碰 到 意外 的 情况 ， 而 没有 保存 工作 短 ， 那 么 自己 的 劳动 成 果 就 可 能 付 诸 东 流 。 
下 面 介绍 保存 工作 筹 的 操作 方法 。 


了 由 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 ， 选 择 “ 保 存 ” ”人 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 设 置 文 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 件 的 保存 路 径 及 文件 名 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 
钮 ， 即 可 保存 工作 秒 ， 如 下 图 所 示 。 


EN 插入 页 面 布局 ”公式 ”数据 “证 阅 ”视图 美化 大 师 Acrobat 个 一 男 3 
— 
一 有 关 工作 簿 1 的 信息 
力 | 
前 另存 为 Adobe PDF 权限 bs = 
攻打 开 留 任何 人 都 能 打开 、 复 制 和 更 改 js 
此 工作 短 的 任何 部 分 。 
二 保护 工作 簿 
贡 关闭 E 属性 
言 息 大 小 z 
标题 | 国 Microsoft Excel 门 名 称 修改 日 其 E 5 
最 近 所 用 文件 国 准备 共享 标记 前 三 主 图 片 :files 2015/3/14 16:48 文件 夫 
在 共享 此 文件 前 ， 请 注意 其 包 六 收藏 夫 村 
打印 | es 柜 关 日 期 库 
ee 上 次 修改 时 图 PPTV 视 频 
版 本 创建 时 间 e a 
驾 | 图 
帮助 跨 漳 找 不 到 此 文件 的 上 一 个 版 上 次 打印 时 国 疾 
管理 版 本 本 。 
四 选项 E 相关 人 员 文件 各 (N): [实验 一 6.1 制作 应 聘 人 员 基本 资料 登记 去 
国 退出 作者 保存 类 型 ): | Excel 工作 短 (xlsy) 
作者 : WIN 标记 : 添加 标记 
上 次 修改 者 
4 a [| 


人 


在 Excel 中 ， 第 一 次 执行 保存 操作 时 ，“ 保 存 ” 和 “ 男 存 为 ”命令 的 功能 是 相同 的 ， 
等 它们 孝 可 以 打开 “ 男 存 为 ”对 话 框 ,设置 你 行路 径 、 文 件 名 和 保 行 类 型 等 。 而 对 于 已 经 你 
人  ” 存 过 的 现 有 工作 敌 ， 再 执行 保存 操作 时 ， 这 两 个 命令 就 有 区 别 了 。 

此 时 ， 关 执行“ 保存” 命令， 不 会 打开 “ 男 存 为 ”对 请 杠 ， 而 是 直接 将 修改 过 的 内 容 
保存 到 当前 工作 簿 中 ， 了 工作 簿 的 文件 名 和 保存 路 径 均 不 会 发 生 改变 。 大 执行 “ 男 存 为 ” 命 
令 时 ， 将 会 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 用 户 可 以 重新 设置 新 的 保存 路 径 、 文 件 名 和 保存 类 型 ， 
从 而 得 到 当前 工作 簿 的 副本 文件 。 


站 6.1.2 ”编辑 单元 格 和 单元 格 区 域 


NAN 


在 单元 格 中 录入 完 内 容 后 ， 还 需要 对 单元 格 进行 编辑 操作 ， 如 插入 行 和 列 、 调 整 行 
高 或 列 宽 ， 以 及 合并 单元 格 等 。 


1. 插 入行 


用 户 有 时 需要 给 表格 增加 一 些 新 的 条 目 ， 但 这 些 内 容 并 不 是 并 加 在 表格 末尾 ， 比 如 
刚好 在 表格 的 中 间或 其 他 位 置 , 此 处 就 需要 用 到 插入 和 J 或 下 的 操作 ,具体 的 操作 方法 如 下 。 
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中 将 鼠标 放 在 第 1 行 的 行 号 上 ， 单 击 即 
可 选中 第 1 行 ， 在 该 4 i 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “插入 ” 命 如 下 图 
所 示 。 


GT 执行 该 命令 后 ， 即 可 在 所 选 行 上 方 
插入 一 行 ， 如 下 图 所 示 。 


7 % ”图 


Es €.0 .00 
7 00 3.0 


政治 面貌 


提示 :本 栏 只 填写 | 


训 | 上 经历 ， 关 于 个 人 工作 经 历 请 在 “主要 工人 
专业 和 培训 内 容 证 书 


家 育 经 历 和 培训 经 历 请 在 “教育 /培训 经 历 


最 高 学 历 


教育 /培训 起 止 年 月 院 校 和 培训 机 构 名 称 专业 和 培训 内 容 


E-mail 
| 9 提示 : 本 栏 只 填 个 人 教育 经 历 和 实际 参加 培训 经 历 ， 关 于 个 人 工作 经 历 请 在 “主要 工人 1 


证 书 


主要 工作 必 起 止 和 办 设 和 元 格格 式 昌 - 
行 高 (RN).… 


隐 荡 (中 
取消 隆 荡 (U) 


提示 :本 栏 只 填写 个 人 工作 经 历 ， 关 于 个 人 教育 经 历 和 培训 | 经 历 请 在 “教育 /培训 | 经 历 
主要 工作 各 起 止 年 月 供职 单位 供职 岗位 月薪 离职 原因 


供职 岗位 “月薪 离职 原因 


人 GT 在 插入 行 的 第 1 个 单元 格 中 输入 表格 
标题 ， 如 下 图 所 示 。 


IT 使 用 相同 的 操作 方法 ， 在 第 1 行 的 下 
方 插入 一 行 ， 并 输入 相应 的 文本 内 容 ， 如 
下 图 所 示 。 


审阅 ”视图 ”美化 大 师 “Acrobat 人 了 一 四 3 公式 ”数据 ”证 阅 视图 美化 大 师 Acrobat 人 A 全 呈 男 3 


政治 面 狐 


业 
英文 水 平 


[= 


最 高 字 历 


大寺 5 人 下 作 当代 请 在 “主要 工作 


证 


政治 面貌 


毕业 时 间 
身份 证 号 码 


最 高 学 历 


教育 /培训 起止 年 月 院 校 和 培训 机 构 名 称 专业 和 培训 内 容 


提示 : TT I 关于 个 人 工作 经 历 请 在 “主要 工 { 


证 书 


:本 栏 只 填写 个 人 工作 经 历 ， 关 于 个 人 教育 经 历 和 培训 经 历 请 在 “教育 /培训 经 历 


人 起 上 年 供职 单位 “供职 岗位 月 新 。 ” 高 职 原因 提示 :本 栏 只 填写 个 人 工作 经 历 ， 关 于 个 人 教育 经 历 和 接 训 经 历 请 在 “教育 /培训 经 历 ? 


主要 工作 冬 起 止 年 月 供职 单位 供职 岗位 月薪 离职 原因 


应 聘 职 位 
月 新 要 求 
立 聘 人 人员 次 


其 他 要 求 


插入 列 与 插入 行 的 方法 类 似 ， 只 需 选中 某 列 ， 右 击 该 列 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 日 

支 。 “插入 “命令 ， 即 可 在 所 选 列 左边 插入 新 的 一 列 。 同 理 ， 选 中 两 列 或 是 多 列 ， 执 行 “ 插 入 ” 6 

招 命令 后 ， 即 可 在 所 选 列 的 左边 插 两 列 或 多 列 。 插 入 多 行 的 操作 方法 也 是 一 样 。 章 
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职场 入 翌 Word.ExcelPPT 高 效 启 


人 GD 使 用 相同 的 操作 方法 ， 根 据 内 容 
的 需要 为 其 他 位 置 插入 行 ， 效 果 如 右 图 
所 示 。 


2. 隐藏 和 4 


显示 行列 


在 工作 中 ， 有 时 根据 阅读 的 需要 ， 或 者 有 些 特定 内 容 不 硕 望 锌 别 人 看 到 ， 


性 别 民族 
身高 体重 电话 
地 址 及 邮编 

政治 面貌 普通 话 


业 
最 高 学 历 英文 水 平 


身份 证 号 码 E-mail 
提示 : 本 栏 只 填 个 人 教育 经 历 和 实际 参加 培训 经 历 ， 关 于 个 人 工作 经 历 请 在 “主要 工作 经 历 ” 栏 内 填 3 
教育 /培训 起止 年 月 院 校 和 培训 机 构 名 称 专业 和 培训 内 容 证 书 


示 : 本 栏 只 填写 个 人 工作 经 历 ， 关 于 个 人 教育 经 历 和 培训 经 历 请 在 “教育 /培训 经 历 
要 工作 名 起 止 年 月 供职 单位 供职 岗位 月 莫 离职 原因 


此 时 融 可 


以 使 用 隐藏 行列 的 操作 来 隐藏 内 容 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


选中 要 隐藏 的 行 或 列 ， 在 “开始 ” 
选项 卡 的 “格式 ”下 拉 列 表 中 ， 选 择 “ 隐 
藏 和 取消 隐藏 ”下 的 “隐藏 行 ”或 “隐藏 
列 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


份 证 号 码 
0 提示 : 本 栏 只 填 个 信教 衣 经 历 和 雯 全 戎 训 培 训 经 历 ， 关于 个 人 工作 经 历 证 
教育 /培训 起止 年 月 院 校 和 培训 机 构 名 称 专业 和 培训 | 内容 证 书 
2 


9 提示 :本 栏 只 填写 个 人 工作 经 历 ， 关于 个 人 部 
主要 工作 冬 起 止 年 月 供职 单位 


3. 调整 行 高 或 列 宽 


你 执行 该 操作 后 ， 被 选中 的 行 或 列 即 
可 被 隐藏 起 来 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 若 要 将 
其 显示 出 来 ， 只 需要 在 该 下 拉 列 表 框 中 选 
择 “ 取 消 隐 藏 行 ”或 “取消 隐藏 列 ” 选 项 
即 可 。 此 处 保持 行 的 隐藏 状态 。 


民族 
电话 


普通 话 
专 
英文 水 平 


提示 : 术 栏 只 岳 不 人 教育 经 历 和 广陵 参 加 培训 经 万; 关于 个 人 工作 经 历 请 在 “主要 工作 经 历 ” 栏 内 填 3 
教育 /培训 起止 年 月 院 校 和 培训 机 构 名 称 专业 和 培训 内 容 证 书 


提示 :本 栏 只 填写 个 人 工作 经 历 ， i “教育 /培训 经 历 ” 栏 内 填写 
主要 工作 冬 起 止 年 月 供职 单位 供职 岗位 “月 菜 离职 原因 


应 聘 职位 
月 新 要 


行 高 或 列 宽 的 操作 方法 有 多 种 ， 既 可 以 使 用 菜单 命令 精确 设置 ， 也 可 以 拖 动 妃 


标 来 改变 行 高 和 人 询 宽 ， 下 面 介 
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召 用 户 经 常 使 用 的 一 种 操作 方法 ， 


具体 的 操作 步骤 如 下 。 


Cr 将 鼠标 指针 置 于 第 1 行 与 第 2 行 的 中 
线 上 ， 此 时 鼠标 指针 会 变 为 双向 箭头 的 十 
字形 状 ， 如 下 图 所 示 。 


i 
电话 
政治 面貌 普通 话 
| 
最 高 学 历 英文 水 平 
身份 证 号 码 


E-mail 
提示 : 本 栏 只 填 个 人 教育 经 历 和 实际 侈 加 培训 | 经 历 ， 关 于 个 八 工作 经 历 请 在 “主要 工 1 
教育 /培训 起 止 年 月 院 校 和 培训 机 构 名 称 专业 和 培训 内 容 证 书 


提示 :本 栏 只 填写 个 人 工作 经 历 ， 关 于 个 人 教育 经 历 和 培训 经 历 请 在 “教育 /培训 经 历 ” 
主要 工作 兰 起 止 年 月 供职 单位 ”供职 岗位 “月薪 离职 原因 


应 聘 职位 
月 新 要求 其 他 要 求 
自我 评价 


Dy 


达 选中 要 设置 行 高 或 列 宽 的 行 或 列 并 右 击 , 在 弹出 的 ， 
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人 GD 向 下 拖 动 鼠标 到 合适 的 距离 ， 释 放 
鼠标 即 可 更 改行 高 ， 如 下 图 所 示 。 


mh 


敢 丝 
政治 面貌 


毕业 时 间 最 高 学 历 

身份 证 号 码 E-mail 

提示 : 本 栏 只 填 个 人 教育 经 历 和 实际 参加 培训 经 历 ， 关 于 个 人 工作 经 历 请 在 “主要 工 { 
教育 /培训 起 止 年 月 院 校 和 培训 机 构 名 称 专业 和 培训 内 容 证 书 


身高 体重 
及 最 天 


提示 :本 栏 只 填写 个 人 工作 经 历 ， 关 于 个 人 教育 经 历 和 培训 经历 请 在 “教育 /培训 经 历 ” 
主要 工作 冬 起 止 年 月 供职 单位 ”供职 岗位 月薪 离职 原因 


应 聘 职 位 
Ee 
己 聘 人 


决 女 亲 蛙 申 这 择 “ 何 高 或 到 哆 。 


全。 命令 ， 弹 出 “ 行 高 ”或 “ 列 宽 ” 对 话 框 ， 输 入 行 高 或 列 宽 值 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 


招 精确 设置 行 高 或 列 宽 值 。 


I 同 将 鼠标 指针 置 于 第 2 列 与 第 3 列 的 中 
线 上 ， 此 时 鼠标 指针 会 变 为 双向 箭头 的 十 
字形 状 ， 如 下 图 所 示 。 


E-mail 
大赦 育 经 历 和 实际 参加 培训 经 历 ， 关 于 个 人 工作 经 历 请 在 “主要 工 { 
院 校 和 培训 机 构 名 称 专业 和 培训 内 容 证 书 


工作 经 历 ， 关 于 个 人 教育 经 历 和 培训 | 经 历 请 在 “教育 /培训 经历” 
人 殿 职 单位 供职 岗位 ”月薪 离职 原因 


(人 GZ 向 右 拖 动 鼠标 到 合适 的 距离 ， 炙 放 
鼠标 即 可 更 改 列 宽 ， 如 下 图 所 示 。 


E-mail 
咏 和 实际 侈 加 培训 | 经历， 关于 个 人 工作 经 历 请 在 “主要 工 1 
院 校 和 培训 机 构 名 称 专业 和 培训 内 容 证 书 


-经历 ， 关 于 个 人 教育 经 历 和 培训 经 历 请 在 “教育 / 接 训 经 历 ” 
供职 单位 供职 岗位 ”月薪 离职 原因 


应 聘 职位 


js 


如 小 


GD 选中 要 统一 设置 行 高 的 多 行 ， 如 下 
图 所 示 。 


性 别 民族 照片 
身高 体重 电话 
地 址 及 邮编 
政治 面 用 普通 话 
En 
最 高 学 历 英文 水 平 


il 
提示 : 本 栏 只 填 个 人 教育 经 历 和 实际 参加 培训 经 历 ， 关 于 个 人 工作 经 历 请 在 “主要 工作 
教育 /培训 起 止 年 月 院 校 和 培训 机 构 名 称 专业 和 培训 内 容 证 书 


提示 :本 栏 只 填写 个 人 工作 经 历 ， 关 于 个 人 教育 经 历 和 培训 经 历 请 在 “教育 /培训 经 历 ” 
主要 工作 各 起 止 年 月 供职 单位 供职 岗位 月 薪 高 职 原因 


应 聘 职 位 
月 新 要 其 他 要 


22 | 自我 评 价 


访 聘 作 员 资料 ASheet2 Sheet3 二 人 4 
计数 : 36 || 力 | 回 园 100% 


Cr79 使 用 相同 的 操作 方法 ， 更 改 最 后 一 


行 的 行 高 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


山 


自我 评价 


”8 毕业 时 间 最 高 学 历 英文 水 平 

| 9 | 身份 证 号 码 E-mail 

| 10 | 提示 : 本 栏 只 填 个 人 教育 经 历 和 实际 参加 培训 经 历 ， 关 于 个 人 工作 经 历 请 在 “主要 工作 经 历 ” 栏 内 直 
11 教育 /培训 起 止 年 月 院 校 和 培训 机 构 名 称 专业 和 培训 内 容 证 书 


FL2 


5a| 

14 | 

15 提示 :本 栏 只 填写 个 人 工作 经 历 ， 关 于 个 人 教育 经 历 和 培训 经 历 请 在 “教育 /培训 经 历 ” 栏 内 填写 
16 | 主要 工作 和 起止 年 月 供职 单位 供职 岗位 月 新 。 离职 原因 

val 

| 18 | 

[19 加 

20 | 应聘 职位 

21 月薪 要 求 其 他 要 求 


自我 评价 


加 员 资 料 。 7 > 
就 绪 | 四 回 四 100% (-) U {+) ，; 


C3 将 鼠标 指针 置 于 所 选 行 的 任意 一 条 
中 线 上 ， 待 鼠标 指针 变 为 双向 箭头 的 十 字 
形状 时 向 下 拖 动 到 合适 位 置 ， 释 放 鼠 标 即 
可 统一 更 改行 高 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


A2 ~ 掺 | 年 月 日 u 
年 月 日 1 
性 别 民族 照片 
身高 体重 电话 
地 址 及 邮编 
政治 面貌 普通 话 
专业 
最 高 学 历 英文 水 平 
身份 证 号 码 E-mail 
提示 : 本 栏 只 填 个 人 教育 经 历 和 实际 参加 培训 经 历 ， 关 于 个 人 工作 经 历 请 在 “主要 工作 经 历 ” 栏 内 
教育 /培训 起 止 年 月 院 校 和 培训 机 构 名 称 专业 和 培训 内 容 证 书 


提示 :本 栏 只 填写 个 人 工作 经 历 ,， 关 于 个 人 教育 经 历 和 培训 经 历 请 在 “教育 /培训 经 历 ” 栏 内 填写 
主要 工作 冬 起 止 年 月 供职 单位 供职 岗位 月薪 高 职 原因 


CUT 使 用 相同 的 操作 方法 ， 更 改 其 他 列 
的 列 宽 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


提示 : 本 栏 只 填 个 人 教育 经 历 和 实际 参加 培训 经 历 ， 关 于 个 人 工作 经 历 请 在 “主要 工 攻 经 历 ” 栏 内 填写 
教育 /培训 起 止 年 月 院 校 和 培训 机 构 名 称 专业 和 培训 内 容 i 


提示 :本 栏 只 填写 个 人 工作 经 历 ， 关 于 个 人 教育 经 历 和 培训 经 历 请 在 “教育 /培训 经 历 |*” 栏 内 填写 
主要 工作 经 起 止 年 月 供职 单位 ”供职 岗位 ” 月薪 


(人 
有 和 旺 如 何 保持 原 有 的 行 高 或 列 宽 ? 


讲 灿 pt 
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通过 设置 行 高 或 列 宽 值 的 方法 ， 以 此 来 达到 取消 行列 的 隐藏 目的 ， 此 时 会 改变 原 有 
行列 的 行 高 或 列 守 ， 而 通过 菜单 命令 取消 隐藏 的 方法 ， 则 会 保持 原 有 的 行 高 或 列 宽 。 


第 6 章 Exce| 基础 编辑 与 公式 计算 


4. 合并 单元 格 
选中 A1l:G1 单 元 格 区 域 ,， 在 “ 开 GD 单 击 该 按钮 后 ， 即 可 将 选中 单元 格 
始 ” 选 项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 ， 单 击 ”合并 为 一 个 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 
“合并 及 居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


< 


= 上 站 | | il Es | 民族 
身高 体重 i | | | | 电话 
地 址 及 邮编 | | | 
政治 而 名 普通 话 姻 状 况 治 面 钥 普通 话 
| 区 | | | 专业 
最 高 学 历 英文 水 平 | 英文 水 平 
| Enail BE-nail | 
0 提示 : 本 栏 只 汗 个 人 教育 经 历 和 实际 参加 培训 经 历 ， 关 于 个 人 工作 经 历 请 在 “主要 工作 经 历 ” 栏 内 村 提示 : 本 栏 只 坟 个 人 教育 经 历 和 交际 参加 拉 训 经 历 ， 关于 个 人 工作 经 历 请 在 “主要 工作 经 历 ” 栏 内 填写 
,11 教育 /培训 :起止 年 月 院 校 和 培训 机 构 名 称 ”专业 和 培训 内 容 证 书 | 1 院 校 和 培训 机 构 名 称 。 ”专业 和 培训 内 容 证 书 
| | | | 
| | | “TT | | | | 
| = 十 


个 人 教育 经 历 和 培训 经 历 请 在 “教育 /培训 经 历 ” 栏 内 填写 | 历 ” 栏 内 填写 
供职 单位 Ei 月 莫 高 职 原因 | | 离职 原因 


有 9 分 别 选 中 B7:D7 单 元 格 区 域 和 C3:G9 GZ 按 上 述 操作 方 法 ， 显 示 被 隐藏 的 
单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 ” 行 ， 然 后 合并 其 他 单元 格 区 域 ， 效 果 如 下 
方式 ”组 中 分 别 单 击 “ 合 并 及 居中 ” 按 ”图 所 示 。 

钮 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


年 月 日 
性 别 民族 
身高 体重 电话 
地 址 及 邮编 
政治 面貌 


最 高 学 历 


E-mail 


院 校 和 培训 机 构 名 称 。 ”专业 和 培训 内 容 


既 历 ， 关 于 个 人 教育 经 历 和 培训 经 历 请 在 “教育 /培训 经 历 ” 栏 内 


供职 岗位 ”月 莫 
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职场 和 了 Word.Excel.PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


6.1.3 ”设置 单元 格格 式 

单元 格格 式 主要 包括 字体 格式 、 文 本 对 章 方式 、 边 框 样式 及 单元 格 颜色 等 ， 下 面 介 
绍 其 中 的 字体 格式 、 文 本 对 齐 方式 及 边框 样式 操作 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 

1. 设置 字体 格式 
人 GE 选中 标题 行 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 ”到 风 选中 其 他 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 
“字体 ”组 中 ， 将 标题 的 “字体 ”设置 为 ”的 “字体 ”组 中 ,将 “字体 ”设置 为 “ 宋 
“宋体 ”， 设 置 “ 字 号 ”为 20， 并 单 击 ” 体 *” ,设置 “字号 ”为 10， 如 下 图 所 示 。 
“加 粗 ” 按 钮 ， 将 文字 加 粗 显示 ， 如 下 图 
所 示 。 


常用 | 药 巾 板 忆 字体 
| 1 -© 


2. 设置 单元 格 对 齐 方式 


Cr 选中 A2 “年 月 日 ”单元 格 ， 在 
“开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 ， 单 
击 “ 右 对 齐 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 
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人 GE 选中 A10 和 Al19 单 元 格 ， 在 “开始 " 
选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 ， 单 击 “ 左 对 
齐 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 文本 的 方向 
人 GGr1 选 中 Al1 单 元 格 并 右 击 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 
令 ， 如 下 图 所 示 。 


训 经 历 ， 关 于 个 人 工作 经 历 请 在 “主要 工作 经 历 ” 栏 内 填写 
和 培训 机 构 名 称 专业 和 培训 内 容 


育 /培训 经 


”让 育 经 历 和 培训 经 历 请 在 “教育 /培训 经 历 ” 栏 内 填写 


从 下 拉 列 表 中 选择 (K).. 
显示 拼音 字段 (S) 
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TI 使 用 相同 的 操作 方法 ， 将 其 余 单 元 
格 文本 设置 为 居中 对 齐 显示 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


| cz29 -GE 到 | 其 他 要 求 四 


性 别 
身高 体重 
地 址 及 邮编 
政治 面 儿 


最 高 学 历 英文 水 平 
E-mail 
只 填 个 人 教育 经 历 和 实际 参加 塔 训 经 历 ， 关 于 个 人 工作 经 历 请 在 “主要 工作 经 历 ” 栏 内 填写 
起 止 年 月 院 校 和 培训 机 构 名 称 专业 和 培训 内 容 


7 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
选择 “对 齐 ” 选 项 卡 ， 在 对 话 框 右 侧 位 置 
的 “方向 ”选项 组 中 ， 选 择 垂 直方 向 显示 
的 “文本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


文本 对 齐 方式 
ee 0 : 
EO: 
本 0 : 
居中 
口 两 庙 分 散 对 齐 FE) 
文本 控制 
自动 换行 他 ) 
缩小 字体 填充 区 ) 
贺 合并 单元 格 员 
从 右 到 左 
文字 方向 CT) : 
根据 内 容 | -| 


** 
[上品 _ 羡 度 四 
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如 油 


。Vord.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 


GUIR 单 击 “确定 ”按钮 ，A11 单 元 格 中 
的 文本 即 呈 垂直 方向 排列 ， 如 下 图 所 示 。 


全 人 和 加 
ene 


最 高 学 历 


E-mail 


。 黄 广 水平 
”| 身份 证 号 码 | 
提示 : 本 栏 只 填 个 人 教育 经 历 和 实际 参加 培训 经 历 ， 关 于 个 人 工作 经 历 请 在 “主要 工作 经 历 ” 栏 内 十 写 
院 校 和 培训 机 构 名 称 ”专业 和 培训 内 容 


请 六 天 浴 


可 洋 宇 


提示 :本 栏 只 填写 个 人 工作 经 历 ， 关 于 个 人 教育 经 历 和 培训 经 历 请 在 “教育 /培训 经 历 ” 栏 内 填写 
起 止 年 月 供职 单位 。 供职 岗位 ”月 新 


入 置 边框 和 底 纹 
和 选中 A3:G30 单 元 格 区 域 ， 在 “ 开 
始 ” 选 项 卡 的 “单元 格 ” 组 中 ， 0 
式 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 
置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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关公 


GZ 选中 A20 单 元 格 ， 按 【 F4 】 键 ， 
重复 上 一 步 的 操作 ， 此 时 的 文本 也 呈现 垂 
直方 向 排列 ， 如 下 图 所 示 。 


| a20 ~CG 大 | 主要 I 作 经 万 
| 4| 一 
E-mail | 
ns 
| 起止 年 月 院 校 和 培训 机 构 名 称 ”专业 和 培训 内 容 | 
| 
| 


流 六 也 梁 


可 贞 宇 


| 
关于 个 人 教育 经 历 和 培训 经 历 请 在 “教育 /培训 经 历 ” 栏 内 填写 
供职 单位 供职 岗位 月薪 


[ 
om mw nN im ID 


提示 :本 栏 只 填写 个 人 工作 经 历 ， 


可 区 准 口 抽 册 


CVD 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
选择 “边框 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”列表 
框 中 选择 一 种 粗 线 条 ， 然 后 在 右边 的 边框 
预览 框 中 单 击 4 个 方向 的 边框 线 ， 如 下 图 
所 示 。 


" [El 


无 中 ”外 边框 @ 内 部 民 ) 


单 击 预 置 选 项 、 预 览 草图 及 上 面 的 按钮 可 以 添加 边框 样式 。 
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CLUB 在 “样式 ”列表 框 中 选择 一 种 细 线 GID 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 为 选中 的 
条 ， 然 后 在 右边 的 边框 预览 框 中 单 击 显示 ”区域 设置 边框 ， 如 下 图 所 示 。 
内 边框 线 ， 如 下 图 所 示 。 


ID 


| 
aa [aa as 


毕业 学 校 
毕业 时 间 
身份 证 号 码 


ae | mn | Am | 
i 


mm a 


导 0 | 


请 六 于 潜 


无 如 。 外 边框 0 内 部 上 ) 


可 洪 主 


单 击 预 置 选项 、 预 览 草图 及 上 面 的 按钮 可 以 添加 边框 样式 。 


可 举 谷口 抽 册 


在 行政 办 公 中 , 瘦 帅 会 遇 到 需要 统计 员 a 
可 以 使 用 Excel 表格 对 员工 的 基本 信息 进行 统计 存档 ， 以 便于 日 后 的 查 
看 与 使 用 。 


【 案例 介绍 ) 


本 例 中 所 介绍 的 。 
是 制作 公司 员工 信息 : 公司 员工 基本 信息 表 
统计 表 ， 完 成 本 案 :| 区 ee 宝 全 
例 主要 用 到 了 录入 内 | | | . 

容 、 查 找 和 蕉 换 ， 以 : ， 用 和 a 
及 公式 和 函数 (如 | gl， 
COUNT、COUNTIF :| Ee a 
和 AVERAGE ) 的 计算 


公司 员工 信息 统计 表 


部 门人 数 比 例 统 计 
了 总 


1995 年 11 月 
1989 年 12 月 


oiled ole le kooko ls lo 


团 站 
团员 | 销售 部 |2014 年 11 月 
团员 | 销售 部 | 2012 年 8 月 


seeeeeseeeeseeeeseseseeeseeeseesseesseesseeseeseseeseeseeseseeseeceseseesseeeseesseeeseeseeseeseseeseseeeseseseeseeseseeeeesseeseseseesseeseseeseeseseeseeseeseseseeseeeseeseseeseesseeeseeeeeseeseseeseeseeeeseeeee 
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职场 和 i! 综 Word-Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


人 
间 ,6.2.1 制作 公司 员工 基本 信息 表 

员工 基本 信息 表 一 般 包含 员工 编号 、 姓 名 、 性 别 、 婚 否 、 出 生年 月 .政治 面貌 .所 属 部 门 、 
进 公 司 时 间 和 工龄 等 内 容 ， 可 以 使 用 如 下 的 操作 方法 来 提高 录入 效率 。 

1. 录入 文本 内 容 

文本 通常 是 指 一 些 非 数 值 性 的 文字 、 符 号 等 ， 如 本 例 中 的 姓名 、 性 别 等 。 除 此 之 外 ， 
一 些 不 需要 进行 数值 计算 的 数字 也 可 以 文本 的 形式 进行 保存 ， 如 员工 编号 、 电 话 号 码 和 
身份 证 号 码 等 。 


人 新建 一 个 工作 簿 ， 在 Al 单 元 格 中 输 GD 在 第 2 行 中 输入 表 头 内 容 ， 如 下 图 


入 标题 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 所 示 。 
| 国 | 园 加- YN 1。 I 篇! - Microsoft Excel 国生 有 | 搬入 页 6 用 公式 数据 市 网 | 视 出 | 关 tAW Acrobat A 四 回避 


5 开 治 | 插入 | 页面 公式 数据 | 证 阅 | 视图 | 美化 Acrok| A 回忆 加 


ep 工 - 全 7 
久 鸭 


公司 员 


工 基本 信息 表 


i I 
公司 员工 基本 信息 表 | 
员工 编号 姓名 ”出 生年 月 学 万 。 ”政治 耐久 所 属 部 门 进 公司 时 必 工 具 


3 在 B3 单 元 格 中 输入 员工 的 姓名 ,， 然 ”于 六) 按照 相同 的 操作 方法 ， 输 入 其 他 员 
后 按 【 Enter 】 键 确认 ， 如 下 图 所 示 。 工 的 姓名 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


2. 使 用 填充 柄 快速 录入 文本 型 数值 


填充 柄 是 Excel 中 提供 的 一 种 快速 填充 单元 格 工 具 ， 
一 个 方形 点 ， 当 鼠标 指针 移动 到 上 面 时 ， 


中 的 单元 格 右 下 角 ， 会 看 到 


第 6 章 Excel 基础 编辑 与 公式 计算 


它 可 以 复制 公式 和 格式 。 在 先 
会 变 成 细 黑 十 字形 。 


人 GO 选中 A3 单 元 格 ， 将 输入 法 设置 为 贡 人 LO 在 引号 后 输入 编号 ， 再 按 【 Enter 】 


文 输 入 状态 ， 然 后 输入 单 引 号 “” ”， 如 
下 图 所 示 。 


EE 
sd 
性 别 婚 否 出 生年 月 学 历 


[有 3 选中 A3 单 元 格 ， 将 鼠标 指针 置 于 该 
单元 格 右 下 角 位 置 ， 此 时 光标 会 呈 实 心 的 
十 字形 状 ， 称 为 填充 柄 ， 如 下 图 所 示 。 


| 3 "EC 0 加 
| E 
性 别 婚 否 出 生年 月 学 历 


键 ， 如 下 图 所 示 。 


pr 
总 


人 


人 GZ) 向 下 拖 动 填充 柄 直至 A30 单 元 格 ， 
如 下 图 所 示 ， 即 会 出 现 一 串 连 续 的 编号 。 


0000l 


山 OO 油 


职场 和 了 Word.ExcelPPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


3. 录入 日 期 类 型 数据 


日 期 和 时 间 属 于 一 类 特殊 的 数值 类 型 ， 由 于 日 期 的 存储 为 数值 形式 ， 它 有 着 数值 的 
所 有 运算 功能 ， 日 期 数据 可 以 参与 加 减 运算 。 在 输入 这 一 类 数据 时 ， 需 要 按照 它 相 应 的 
格式 进行 输入 ， 如 “年 -月 -日 、“ 年 /月 /日 ”等 。 


中选 中 E3 单 元 格 , 输入 日 期 “1971/ ”GO 按 [ Enter ] 键 ， 确 认输 入 并 转 到 下 
如 下 图 所 示 。 一 人 如 下 图 所 示 。 


LE > lo 上 国 


= 公司 员工 基本 信息 表 
性 别 婚 否 9 治 员工 编号 这 性 别 婚 否 出 生年 月 学 历 政治 面貌 
胡 林 林 EL 


(CUVS 按照 上 面 的 操作 方法 ， 输 入 其 他 员 ”Cr 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
工 的 出 生年 月 ， 然 后 选中 E3:E30 单 元 格 区 ”选择 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 
尘 “ 设 ” 框 中 选择 “日 期 ”选项 ， 在 右 侧 的 “ 闫 
置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 类 型 ， 如 下 
图 所 示 。 


性 别 婚 否 


区 域 始 国家 /地 区 ) 已 ) : 


| 中 文 中 国 ) 


从 下 拉 列 表 中 选择 (K)..… 
显示 拼 言 字段 (9) 
定义 名 称 (A).. 
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[I 司 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， ”0 使 用 相同 的 操作 方法 ， 输 入 “ 进 公 


选中 区 域 的 日 期 格式 即 可 更 改 为 所 设置 的 ” 司 时 间 ” 列 的 数据 并 设置 格式 ， 效 果 如 下 
格式 类 型 ， 如 下 图 所 示 。 图 所 示 。 


A | 
，1 公司 员工 基本 信息 表 
员工 编号 姓名 F 性 别 婚 否 
胡 林 


1980 年 12 月 
1979 年 11 月 
1978 年 1 月 
1979 年 1 月 
1980 年 1 月 
1981 年 1 月 
1980 年 4 月 
1989 年 1 月 
1984 年 1 月 
1999 年 8 月 
1986 年 1 月 
1988 年 5 月 
1995 年 11 月 
1989 年 12 月 
1990 年 1 月 
1977 年 2 月 
1982 年 5 月 
1993 年 ?月 
1990 年 3 月 


4. 在 多 个 单元 格 中 同时 录入 相同 的 数据 
要 给 多 个 单元 格 录 入 相同 的 数据 时 ， 大 多 数 人 的 操作 方法 是 先 输入 一 个 数据 ， 
然后 使 用 复制 并 贴 法 该 方法 虽然 可 以 达到 录入 相同 数据 的 目的 ， 但 并 不 高 效 。 下 面 介 
绍 一 种 更 便捷 的 操作 方法 。 


(人 GEL 下 选中 C3 单 元 格 ， 按 住 【 Ctrl 】 键 不 ”GTJ 直接 输入 “ 男 ”， 然 后 按 【 Ctrl + 
放 ， 单 击 选中 其 他 性 别 为 “ 男 ” 的 单元 ”Enter ] 组 合 键 ， 即 可 在 所 选单 元 格 中 填充 
格 ， 如 下 图 所 示 。 相同 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


3 治 部 门 | 学 历 政治 面貌 所 属 部 门 
婚 否 出 生年 月 学历 ; “加 六 旭 名 生年 学 
1971 年 6 月 男 1923 征 6 月 
1983 年 4 月 1983 玫 4 和 
NE 能 和 
je 关 1980 年 2 月 
1981 年 9 月 谭 军 1981 年 9 月 
光芒 1984 年 6 月 
1984 年 6 月 ee 
2 志 1980 年 12 月 
1980 年 12 月 O12 
1979 1 
i978 | 唐 英 1979 年 1 月 
1979 年 1 月 人 TS 
980 秆 4 月 范 小 1981 年 1 月 
1981 年 1 月 1 30 在 月 
1980 定 4 和 989 El 有 
1989 E 1984 年 1 
1984 年 1 月 -20 和 1999 年 8 月 
1999 年 8 月 1986 年 1 月 
1986 年 1 月 1988 年 5 月 
1988 年 5 月 彭 1995 年 11 月 
1995 年 11 月 bE 下 1989 年 12 月 
1989 年 12 月 1990 年 1 月 
1990 年 1 月 东 东 1977 年 2 月 
1977 年 2 月 1982 年 5 月 
1982 年 5 月 | 沁 1993 年 ?月 
1993 年 ?月 i Jj990 年 3 月 
1990 年 3 月 
0 4 < Sheet3 . 
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-Word.Excel:PPT 高 效 商务 办 


CR 选中 剩 下 的 性 别 为 “ 女 ” 的 单元 Ga 使 用 相同 的 操作 方法 ， 填 充 “ 婚 
格 ， 直 接 输 入 “ 女 ”， 然 后 按 【Ctrl + 否 ” 列 的 相应 数据 内 容 ， 效 果 如 下 图 
Enter 】 组 合 键 ， 即 可 填充 相同 的 数据 ， 如 “所 示 。 

下 图 所 示 。 


E F 

姓名 | 婚 舌 出 生年 后 月 学 历 下 
生年 月 学历 政治 面貌 所 属 部 门 1971 年 6 
本 E 杨 一 1983 年 4 月 
1983 年 4 月 1979 年 1 月 
1979 年 1 月 1981 年 6 月 
1980 年 2 月 1981 年 9 月 
1981 年 9 月 1984 年 6 月 
1984 年 6 月 1976 年 9 月 
1976 年 9 月 1977 年 6 月 
1980 年 12 月 
1979 年 11 月 
1978 年 1 月 
1979 年 1 月 
1980 年 1 月 
1981 年 1 月 
1980 年 4 月 
1989 年 1 月 
1984 年 1 月 
1999 年 8 月 
1986 年 1 月 
1988 年 5 月 
1995 年 11 月 
1989 年 12 月 
1990 年 1 月 
1977 年 2 月 
1982 年 5 月 
1993 年 ?月 
1990 年 3 月 
ta 


oP 


面 狐 


取 
酒 
瑾 
夯 | 
[ES 


习 己 NDNNDDNDNDNDDPD 


1977 年 6 月 
1980 年 12 月 
1979 年 11 月 

1978 年 1 月 

1979 年 1 月 

1980 年 1 月 

1981 年 1 月 

1980 年 4 月 

1989 年 1 月 

1984 年 1 月 

1999 年 8 月 

1986 年 1 月 

1988 年 5 月 
1995 年 11 月 
1989 年 12 月 

1990 年 1 月 

1977 年 2 月 

1982 年 5 月 

1993 年 ?月 

1990 年 3 月 
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上 酒 对 对 灯 酒 对 对 对 对 灯 对 对 对 灯 对 对 对 对 灯 灯 对 对 灯 灯 对 对 对 洒 


5. 使 用 “数据 有 效 性 ”提高 录入 效率 

在 制作 本 例 的 员工 信息 表 时 ， 需 要 员工 学 历 、 政 治 面 谣 和 所 属 部 门 等 等 信息 ， 为 了 
避免 在 输入 时 录入 错误 的 数据 ， 可 以 使 用 “数据 有 效 性 ”有 效 防止 错误 信息 的 输入 ， 还 
能 提高 录入 的 效率 。 


TD 选中 F3:F30 单 元 格 区 域 ， 在 “ 数 EID # + “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 选 择 
据 ” 选 项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 ， 单 击 “设置 ”选项 卡 ， 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 框 
“数据 有 效 性 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 时 和“ 序 惠 ” 渴 项 ， 在“ 来源"” 普 未 答 
中 输入 相应 的 数据 ， 各 数据 之 间 用 英文 豆 
号 隔 开 ， 如 下 图 所 示 。 


国 7& 少 s | 上 = 目 目 国 ] |。 
TT rd 
鸡 高 级 > 


有 效 性 条 件 
爷 许 名 ): 


Wl 中 秽 


回 提供 下 拉 箭头 
图 


申 志 , 大 ,本 各, 关于 BE 


癌 ] 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 F) 
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CS 单 击 “确定 ”按钮 ， 选 中 F3 单 元 Cr) 选择 其 他 单元 格 ， 在 下 拉 列 表 框 中 
格 ， 在 单元 格 后 面 会 出 现 一 个 下 拉 按 钮 ， ”选择 相应 的 选项 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

单 击 它 可 打开 下 拉 列 表 框 ， 从 中 选择 “大 

专 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


1980 年 12 月 
1979 年 11 月 
1978 年 1 月 
1979 年 1 月 
1980 年 1 月 
1981 年 1 月 
1980 年 4 月 
1989 年 1 月 
1984 年 1 月 
1999 年 8 月 
1986 年 1 月 
1988 年 5 月 


= 酒 对 对 洱 独 对 对 对 对 酒 对 对 对 酒 对 对 对 对 渣打 对 对 洒洒 对 井 对 酒 


(CU 选中 H3:H30 单 元 格 区 域 ， 使 用 上 述 ”03 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 

操作 方法 打开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 ， ”同样 会 在 相应 单元 格 的 后 面 出 现下 拉 按 

入 置 人 参数 ， 如 下 图 所 示 。 钮 ， 使 用 相同 的 操作 方法 ， 完 成 该 列 的 数 
据 填充 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


学 历 > 所 属 部 站 _ 进 公司 时 间 工龄 
1971 年 6 月 太 专 党 员 1999 年 9 月 
1983 年 4 月 本 科 党 员 2006 年 ?月 
1979 年 1 月 硕士 党 员 2004 年 6 月 
1981 年 6 月 太 专 员 2005 年 3 月 
1980 年 2 月 硕士 2004 年 9 月 
1981 年 9 月 本 科 2004 年 ?月 
1984 年 6 月 大专 团员 2005 年 1 月 
-= 2000 年 ?月 
2000 年 11 月 
输入 信息 | 出 庄 警 告 | 输入 法 模式 2003 9 月 
加 性 条 | 2002 年 12 
We re | 2001 年 11 月 


9 国 回 知 轿 空 值 @) 2000 年 4 月 
二 回 提供 下 拉 箭 头 上 ) | 2003 年 11 月 
2006 年 9 月 


2008 年 5 月 
2006 年 11 月 
2007 年 12 月 
2009 年 11 月 

2011 年 2 月 
2010 年 11 月 
2014 年 12 月 

2012 年 6 月 
o= Pa 2011 年 5 月 
1977 年 2 月 太 专 2000 年 1 月 
1982 年 5 月 本 科 员 2008 年 5 月 
1993 年 ?月 大 专 201d4 年 11 月 
1990 年 3 月 大 专 员 2012 年 8 月 


[a 
洱 


婚 否 出 生年 月 。 学 历 
1971 年 6 月 大 专 党 员 | 
1983 年 4 月 本 科 2006 年 ?月 
1979 年 1 月 硕士 党 员 2004 年 6 月 
1981 年 6 月 大 专 2005 年 3 月 
1980 年 2 月 硕士 2004 年 9 月 
1981 年 9 月 本 科 团员 2004 年 ?月 
1984 年 6 月 大 专 员 2005 年 1 月 
1976 年 9 月 中 专 2000 年 ?月 
1977 年 6 月 大 专 2000 年 11 月 
1980 年 12 月 本 科 2003 年 9 月 
1979 年 11 月 大 专 2002 年 12 月 
1978 年 1 月 大 专 员 行政 部 ”| 2001 年 11 月 
1979 年 1 月 大 专 员 2000 年 4 月 
1980 年 1 月 本 科 行政 部 2003 年 11 月 
1981 年 1 月 大 专 2006 年 9 月 
1980 年 4 月 大 专 2008 年 5 月 
1989 年 1 月 中 专 2006 年 11 月 
1984 年 1 月 大 专 2007 年 12 月 
1999 年 8 月 大 专 ] 2009 年 11 月 
1986 年 1 月 大 专 员 生产 部 2011 年 2 月 
1988 年 5 月 大 专 团员 2010 年 11 月 
1995 年 11 月 大 专 员 2014 年 12 月 
1989 年 12 月 本 科 员 2012 年 6 月 
1990 年 1 月 大 专 员 2011 年 5 月 
1977 年 2 月 大 专 党 2000 年 1 月 
1982 年 5 月 本 科 员 2008 年 5 月 
1993 年 7 月 大 专 
1990 年 3 月 大 专 


烟 对 对 烟 烟 对 对 对 对 烟 对 对 对 烟 对 对 对 对 烟 烟 对 对 烟 烟 对 对 对 关于 


”6.2.2 ”查找 和 蔡 换 员工 信息 


在 进行 数据 整理 时 ， 查找 和 堆 换 是 一 项 非常 重要 且 常 用 的 功能 。 下 面 介 绍 具体 的 操 
作 方 法 。 
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职场 入 学 Word:Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 i 


1. 后 杖 员工 信息 
WD 选 中 表格 的 任意 单元 格 ， 在 “ 开 
始 ” 选 项 卡 的 “编辑 ”组 中 ， 单 击 “查找 
和 选择 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 
“查找 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


人 GD 缮 出 “查找 和 夫 换 ”对 话 框 ， 在 
“查找 ”选项 卡 的 “查找 内 容 ” 文 本 框 
中 ， 输入 要 查找 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


2. 查找 并 替换 内 容 
[有 选中 任意 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 
卡 的 “编辑 ”组 中 ， 单 击 “ 查 找 和 选择 ” 
下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 规 换 ” 
选项 ， 如 右 图 所 示 。 
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文件 开始 | 插入 。 页面 布局 ”公式 数据 ”审阅 ”视图 美化 大师 Acrobat 4A@-c 曙 ¥ 


口 新 奸 是 % “| 未 全 1 三 国 = 常规 | || | = 
i 5 EE 时 % ，| 范文 下 
”区 | 省 "| 刍 " 有 "| 电 -| 它 罕 | 入 | 户 浊 
常用 | 莫 贴 板 已 字体 对 亨 方 式 | 数字 ”在线 范 .… 
D10 ~ 人 到 | 已 婚 

IE ee 

1 | 公司 员工 基本 信息 表 

2 | 员工 编号 姓名 性 别 婚 否 出 生年 月 学历 政治 面貌 所 属 

3 I00001 ” 胡 林 林 男 已 婚 1971 年 6 月 大 专 党 员 事 

4 /00002 杨 一 女 未 婚 1983 年 4 月 本 科 预备 党 员 行政 

5 /00003 能 英 女 已 婚 1979 年 1 月 硕士 党 员 企划 

6 I00004 ” 王 部 部 女 已 婚 1981 年 6 月 大 专 团员 销售 

7 |00005 ” 郑 择 士 ” 男 未 婚 1980 年 2 月 硕士 党 员 销售 

8 /00006  ， 谭 军 男 未 婚 1981 年 9 月 本 科 员 人 事 

9 |00007 和 歼 燕 女 1984 年 6 月 大 专 团员 企划 

00008  ， 李 良 慧 ” 女 1976 年 9 月 中 专 党 员 生产 

11 ,00009 ”范文 后 男 已 婚 1977 年 6 月 大 专 党 员 生产 吕 

12 ,00010 美 志 强 ” 男 未 婚 1980 年 12 月 本 科 团员 销售 部 2003 年 9 
13 "00011 林 玲 女 已 婚 1979 年 11 月 太 专 团员 生产 部 2002 年 12 
14 I00012 ” 刘 清 玲 ” 女 已 婚 1978 年 1 月 大 专 团员 行政 部 2001 年 11 
15 |00013  ” 唐 英 女 已 婚 1979 年 1 月 大 专 团员 行政 部 2000 年 4 
16 I00014 ， 江 玉 梅 女 已 婚 1980 年 1 月 本 科 团员 行政 部 2003 年 11 
17 I00015 ” 范 小 南 男 已 婚 1981 年 1 月 大 专 团员 人 事 部 2006 年 9 
18 '00016 ” 王 妮 女 已 婚 1980 年 4 月 大 专 团员 销售 部 2008 年 5 
19 |00017  _ 唐 英 女 未 婚 1989 年 1 月 中 专 团员 销售 部 2006 年 11 
20 I00018 ”和 蒋 玉 女 1984 年 1 月 大 专 党 员 企划 部 2007 年 12 
21 00019 周 洲 男 未 婚 1999 年 8 月 大 专 团员 企划 部 2009 年 11 
22 '00020 ” 姚 那 女 已 婚 1986 年 1 月 大 专 团员 生产 部 2011 年 2 
23 /00021 张 兰 女 未 婚 1988 年 5 月 大 专 团员 行政 部 2010 年 11 
24 |00022 彭 婷 女 未 婚 1995 年 11 月 大专 团员 人 事 部 2014 年 12 
25 |00023 武 玉 梅 ” 女 未 婚 1989 年 12 月 本 科 团员 行政 部 2012 年 6 
26 I00024 ”了 欧 玉 轩 男 已 婚 1990 年 1 月 大 专 团员 人 事 部 2011 年 5 
27 100025  _ 张 东 东 田 已 婚 1977 年 2 月 大 专 党 员 生产 部 2000 年 1 


CI 有 单 击 “查找 全 部 ”按钮 ， 系 统 会 自 
动 搜 索 表格 中 的 内 容 ， 在 对 话 框 下 方 的 列 
表 框 中 会 显示 查找 结果 ， 如 下 图 所 示 。 在 
列表 框 中 选择 要 查看 的 内 容 ， 系 统 会 在 表 
格 中 定位 到 相应 单元 格 。 查 找 完成 后 ， 关 
闭 该 对 话 框 即 可 。 


公式 


一 未 婚 


出 生年 月 学历 
1971 年 6 月 太 专 
1983 年 4 月 本 科 
1979 年 1 月 硕士 
1981 年 6 月 大 专 
1980 年 2 月 硕士 
1981 年 9 月 本 科 
1984 年 6 月 太 专 
1976 年 9 月 中 专 
1977 年 6 月 大 专 

1980 年 12 月 本 科 
1979 年 11 月 大 专 
1978 年 1 月 大 专 
1979 年 1 月 太 专 
1980 年 1 月 本 科 
1981 年 1 月 太 专 
1980 年 4 月 大 专 
1989 年 1 月 中 专 
1984 年 1 月 大 专 


区 避 
| 2 
异 男 
,4 女 
| 5 | 女 
,6 | 女 
_ 7 男 
| 8 | 男 
医 台 女 
,10 女 
,11 男 

男 
时 3 | 女 
|14 女 
15 | 女 
| 16 | 女 
,17 男 
18 女 
| 19 | 女 
20 女 
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C7 弹出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ,在 ”1' 且 单 击 “全 部 替换 ”按钮 ， 系 统 会 
“替换 ”选项 卡 的 “查找 内 容 ” 文 本 框 ” 动 规 换 相应 单元 格 的 内 容 ， 并 弹出 替换 结 
中 ， 输 入 要 查找 的 内 容 ， 在 “替换 为 ” 文 “ 果 提 示 框 ， 如 下 图 所 示 。 

本 框 中 输入 要 替换 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


撕 忆 
查找 内 容 吧 ) : 
普 换 为 开 ): 
范围 中 : ”| 工作 表 [z| 回 区 分 大 小 写 C) 


投行 | 回 回 单元 格 匹配 名 ) 
bd Co 同 区 分 全 /半角 名) 


查找 范围 


IT 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 替换 操 ”CI[ 同 使 用 前 面 的 操作 方法 调整 表格 内 
作 ， 如 下 图 所 示 。 容 ， 并 设置 单元 格格 式 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 


婚 知 出 生年 月 ”学 历 政治 面 式 “所属 部 门 “ 进 公司 时 | 公司 员工 基本 信息 表 


1971 年 6 月 大 专 人 事 癌 1 
1983 年 4 月 本 科 全 吉 | 处 名 | 性 别 | 所 知 | 半生。 | 学 历 | 于 汉 | 世相 | 二 会 E 
2 | | | -| 间 

1979 年 1 月 硕士 二 | 3 0oool | 1999 年 9 月 
1981 年 6 月 大 专 肖 村 计 训 和 各 癌 8 和 9 且 一 
1980 年 2 月 硕士 | 5 00003 | 熊 英 | 女 | 已 婚 | 1979 年 1 月 | 硕士 | 党 员 | 企划 部 | 2004 和 6 月 | | 
1981 年 9 月 本 科 | 6 “00004 | 于 九 志 | 女 | 已 婚 | 1981 年 6 月 | 大 专 | 团员 | 销售 部 | 2005 年 3 月 | | 
1984 年 6 月 | 大 专 人 郑 择 十 | 辐 [ 末 区 1980 生 2 月 名 二 | 训 呈 | 勿 入 训 | 2004 年 9 月 
| 全 S | 来 攻 | 1981 和 9 月 本 和 全 员 | 人 事 吉 | 2004 和 月 | 
| 9 ooooy | 二 本 | 未 婚 | 1984 稀 FE6 月 | 大 专 | 团员 | | 企划 部 | 2005 年 1 月 | | 
1977 年 6 月 大 专 寺 PE 
1980 年 12 月 本 科 | | 11 ”00009 | 范文 兵 | 届 | 已 婚 | 1977 年 6 月 | 大 专 | 党 员 | 生产 部 |2000 年 II 有 | | 
T979 年 11 月 | 天才 | 12 00010 | 美 走强 | 男 | 采 婚 |1980 年 12 月 | 本 科 | 团员 | 销售 部 | 2003 年 9 月 | | 
EE 
| 
RE 


烟 对 对 对 对 烟 对 对 对 烟 对 对 对 对 烟 烟 对 对 烟 烟 对 对 对 油 


旺 [saoot | |- 文 - 斌 站 89 月 | 大雪 二 加 册 生产 部 [2o02s12 肌 | 

1978 年 1 月 大 专 I | 2001 年 11 月 
1979 年 1 月 大 专 
1980 年 1 月 本 科 了 A 和 | 全 有 一 
1981 年 1 月 大 专 | 17 ”00015 | 范 小 南 | 男 | 已 婚 | 1981 年 1 月 | 大 专 | 团员 | 人 事 部 | 2006 年 9 月 | 
二 | 代 6 生 二 下- 妇 - 生 | 二 大 过 -全 全 吉 上 2008 
1980 年 4 月 大 专 到 日 F900017 | 唐 英 | 去 | | 未 婚 | 1989 年 1 月 | 中 专 | 团员 | 销售 部 | 有 | | 
1989 年 1 月 中 专 a | 全 ooos | 关于 |- 文人 从 1984 秆 1 月 十 大 兹 -| 党 证 企 到 部 十 2007 年 12 月 | 一 一 
1984 年 1 月 大 专 局 jE | 21 ”00019 | 周 洲 | 男 | 未婚 | 1999 年 8 月 | 大 专 | 团员 | 企划 部 | 2009 年 11 月 | | 
1999 年 8 月 大 专 > | 22 ”00020 | 姚 那 | 女 | 已 婚 | 1986 年 1 月 | 大 专 | 团员 | 生产 部 | 2011 年 2 月 | | 
2 日 | 23 /00021 | 张 兰 | 女 | 未 婚 | 1988 年 5 月 | 大 专 | 团员 | 行政 部 | 2010 年 11 月 | | 
1986 年 1 月 大 专 上 | 24 00022 | 彭 婷 | 女 | 未婚 |1995 年 11 月 | 大 专 | 团员 | 人 事 部 | 2014 年 12 月 | | 
1988 年 5 月 太 专 员 [00022 | 起 区 上坟 来信 995 年 1 月 | 东 训 二 全 向 | 行政 名 上 2 和 区 | 
1995 年 11 月 大 专 吕 | 26 ”00024 | 欧 玉 轩 | 男 | 已 婚 | 1990 年 1 月 | 大 专 | 团员 | 人 事 部 | 2011 年 5 月 | | 
1989 年 12 月 本 科 已 二 了 立 | 27 ”00025 | 张 东 东 | 男 | 已 婚 | 1977 年 2 月 | 大 专 | 党 员 | 生产 部 | 2000 年 1 月 | | 
倍 刘 加 加 | 女 | 已 婚 | 1982 年 5 月 | 本 科 | 团员 | 行政 部 | 2008 年 5 月 | | 

1990 年 1 月 大 专 加 ee 
no 年 送 羡 02s | 证明 和 所 1905 月 oH 


» [Se pis ” [ 加 
一 Dm Lb [el b= 


CB 表格 内 容 录 入 完成 后 ， 将 工作 簿 保 ”区 
存 为 “公司 员工 基本 信息 表 ”， 如 右 图 | ee- wa 


辆 视频 | 名称 修改 日 期 
忆 厅 7 人 No Ee 出 研 宇 图 片 files 2015/3/14 16:48 。 文件 去 

叉 档 实验 一 6.1 制作 应 聘 人 员 基 本 资料 登记 ..。 2015/3/21 12:01 。 Microsoft Excel .… 
加 迅 雪 T 载 | 实验 一 6.2.xlsx 2015/3/24 16:00 。 Microsoft Excel ... 


音乐 


| 图 计算 机 
色 System (C:) 


所 新 加 卷 (D:) 
Ee = Cl) } 


文件 名 (N): 公司 员工 基本 信息 表 - 


几 OO 油 


165 


职场 和 i! 经 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 一 术 通 


如 何 让 多 余 的 文本 在 同一 单元 格 的 不 同行 显示 ? 


文本 内 容 在 同一 单元 格 的 男 一 行 显示 。 


说 放 二 同人 


六 ,6.2.3 ”统计 公司 员工 人 数 


由 打开 上 节制 作 的 “公司 员工 基本 信 
息 表 ”， 为 方便 统计 操作 ， 将 Sheet1 工 作 
表 重 命名 为 “员工 信息 表 ”， 将 Sheet2 工 
作 表 重 命 名 为 “员工 统计 表 ”， 然 后 在 
Sheet2 工 作 表 中 制作 表格 ， 如 下 图 所 示 。 

公司 员工 信息 统计 表 区 


公司 员工 信息 统计 表 


EC | 
| 
sa 
aa [sam 
OE 
mm] [ax 
ET se 


如 果 单 元 格 中 的 文字 过 多 ， 可 以 按 【At + Enter 】 组 合 键 ， 进 行 软 回 车 ， 将 多 余 的 


你 选择 “员工 统计 表 ” 的 B2 单 元 格 ， 
在 “公式 ”选项 卡 的 “函数 库 ” 组 中 ， 单 
击 “ 插 入 函数 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 页 面 布局 公式 | 数据 审阅 视图 美化 大 师 Acrobat 和 加 一 印 飞 


| | 


部 门人 数 比例 统计 


CR 弹出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 如 下 图 “GZ 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选 


所 示 。 


择 “ 统 计 ” 选 项 ， 在 “选择 函数 ”列表 框 
中 选择 COUNTA 函 数 ， 如 下 图 所 示 。 


COUNTA (waluel, value2,...) 
计算 区 域 中 非 空 单元 格 的 个 数 


第 6 章 Excel 基础 编辑 与 公式 计算 


打开 “插入 函数 “对话 框 的 多 种 方法 


(1 ) 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 的 “函数 库 ” 组 中 的 “插入 函数 ”按钮 。 
(2) 在 “公式 ”选项 卡 的 “函数 库 ” 组 中 ， 选 择 “ 求 和 函数 ”下 拉 列 表 框 中 的 “其 
他 函数 ”选项 。 
(3) 在 “公式 ”选项 卡 的 “函数 库 ” 组 中 ， 选 择 各 个 函数 下 拉 列 表 框 中 的 “ 播 入 函 
0 
) 单 击 “编辑 栏 ， 左 仙 的 “插入 函 数 ” 按 钮 。 
) 按 【Shift + F3 】 组 合 键 。 
人 如 果 记 不 清楚 相应 的 函数 名 ， 可 在 “搜索 函数 ”文本 框 
中 输入 函数 的 功能 或 相关 摘 述 信息 ， 然 后 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 在 “选择 函数 ”列表 框 中 
系统 会 推荐 与 描述 相关 的 函数 ， 供 用 户 选择 。 


人 GE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “函数 参 ”CL 在 “员工 信息 表 ” 中 选择 要 引用 的 
数 ” 对 话 框 ， 单 击 “Valuel1” 文 本 框 后 面 ”数据 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 
的 折 圣 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 7 入 | mi | 公式 | 六 | 计 风 | 视图 | 闫 | Acrc | @ 呈 加 名 
态 三 自动 求 和 贸 运 辑 
插入 天数 多 最 使 用 的 函数 " 多 文本 
B E F 
' 美 志 男 1980 年 12 月 本 科 
' 林 玲 女 1979 年 11 月 大 专 
COUNTA : 刘 注 去 BB 此 i978 和 1 月 村 
本 15 ;00013 \ 1979 年 1 
Valuel = 数值 16 O0014 于 喜 红 1980 年 1 本 科 
国 = 尖 17 ,00015 ”\ 范 已 1981 年 1 
es 加 | = 数值 18 1;00016 “王妃 女 已 婚 1980 年 4 月 大 专 
19 0ool7  \ 唐 英 女 未 婚 1989 年 1 月 中 专 
20 ,00018 “' 蒋 玉 女 已 婚 1984 年 1 月 大 专 
21 ,00019 1; 周 洲 男 未 婚 1999 年 8 月 大 专 
22 '00020 “\ 姚 那 女 已 婚 1986 年 1 月 大 专 
23 ,00021  '\ 张 关 女 未 婚 1988 年 5 月 大 专 
A 外 了 24 100022 ”\ 喜 婷 去 未 婚 1995 年 11 月 大 专 | 
计算 区 域 中 非 空 单元 格 的 个 数 25 I00023 人 入 喜 二 l98y 2 月 本 型 时 
Er \ 欧 玉 轩 已 1990 年 1 
Valuel: valuel, wa] 上 255 个 参数 ， 代 表 要 进行 计数 的 值 和 单元 27 00025 一 张 未 东 “加 已 婚 1977 年 2 月 大 专 
格 。 Dr 28 ?00026 ”\ 刘 加 加 ” 女 已 婚 1982 年 5 月 本 科 
29 ,00027 ”\ 王 沁 芳 。” 女 已 婚 1993 年 ?月 大 专 
__. 唐 1 男 1990 年 3 月 大 专 
计算 结果 = 


[I 克 选择 完成 后 ， 单 击 折 友 按钮 ， 返 回 ”I 且 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
到 “函数 参数 ”对 话 框 ， 即 可 看 到 引用 表 ”B2 单 元 格 中 即 可 返回 相应 的 统计 结果 ， 如 
的 信息 ， 如 下 图 所 示 。 下 图 所 示 。 

来 1A3 这 辣 | 


胶 部 门人 数 比 例 统计 


COUNTA 
= = 
2 | 。 办 生产 部 占 总 人 数 的 
本 工 齿 数据 统计 第 
= 28 
uel: valuel, valu 个 参数 ， 代 进行 计 3 元 = 
Valuel : i 二 扬 人 个 参数 ， 代 表 要 进行 计数 的 值 和 单元 上 工龄 超过 5 年 | 占 总 人 数 的 草 
计算 结果 = 28 


职场 和 i! 经 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 一 术 通 


COUNTA 函数 介绍 


受 功能 : 返回 参数 列表 中 非 空 值 的 单元 格 个 数 。 利 用 函数 COUNTA 可 以 计算 单元 格 区 域 
答 ”或 数组 中 包含 数据 的 单元 格 个 数 。 
三 证 


其 中 : valuel,value2,... 表示 所 要 计算 的 值 ， 参 数 个 数 为 1~30 个 。 在 这 种 情况 下 ， 参 
数值 可 以 是 任何 类 型 ， 它 们 可 以 包括 空 字符 (")， 但 不 包括 空白 单元 格 。 如 果 参 数 是 数组 
或 单元 格 引 用 ， 则 数组 或 引用 中 的 空白 单元 格 将 被 忽略 。 


~ 
昌 6.2.4 ”统计 部 门人 数 比例 

对 表格 中 的 数据 进行 统计 时 ， 需 要 指定 相应 的 条 件 进 行 数据 统计 ， 而 且 还 需要 计算 
出 结果 所 占 的 比例 ， 例 如 本 例 中 就 需要 统计 “销售 部 ”和 “生产 部 ”的 人 数 ， 而 且 还 要 
统计 它们 在 公司 总 人 数 中 所 占 的 比例 数 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 

1. 分 别 统计 “销售 部 ”和 “生产 部 ”的 人 数 


选择 “员工 统计 表 ” 的 B4 单 元 格 ， GD 洋 出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 在 
单 击 “ 编 辑 栏 ” 左 侧 的 “插入 函数 ” 按 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 统 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 计 ” 选 项 ， 在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 
COUNTIF 了 疯 数 ， 如 下 图 所 示 。 


Bd ~ 包 阿 v 插入 函数 
ee 搜索 函数 @) 
公司 员工 信息 统计 表 请 入 一 条 本 环 面相 央 什么 ， 多 所 机“ 转 到 ”| 革 轩 到 国 
或 选择 类 别 C): | 统计 
2。 总 人 


部 门人 数 比例 统计 
I EC 


6 工龄 数据 统计 COUNTIF frange, criteria) 

和 | 平均 工龄 I | | 计算 某 个 区 域 中 满足 给 定 条 件 的 单元 格 数目 
i HT 员工 信息 表 | 员工 统 ; sheet3l] 4 Ml » 1 

就 国 回 四 有 ooxUCjsssoasssscDij 


9 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “函数 参 。 国语 | 
COUNTIF 
数 ” 对 话 框 ， 在 “Range” 文 本 框 中 引用 Ranee | 员工 信息 表 1G:160 = 《人 事 部 "; “行政 部 ":“ 企 划 部 ": 只 
Wt ~ yy Re i Criteria | 销售 部 图 
员工 信息 表 ” 的 所 属 部 门 的 数据 区 域 ， | i 
、 0 计算 某 个 区 域 中 薄 足 给 定 条 件 的 单元 格 数 目 
在 “Criteria” 文 本 框 中 输入 “销售 部 ” ， ceiteria 以 数字 、 表 达 式 或 六 本 形式 定义 的 条 件 
如 右 图 所 示 。 
计算 结果 = 0 
有 关 该 阮 | 娄 的 都 助 00 确定 
168 


TD 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 在 B4 单 元 格 中 
即 可 显示 统计 结果 ， 如 右 图 所 示 。 


Ca 用 同样 的 操作 方法 统计 “生产 部 ” 
的 人 数 ， 参 数 设置 如 下 图 所 示 。 


COUNTIF 
Range | 员工 信息 表 !H3:H30 || 
Criteria | 生产 部 上 国 | 


计算 某 个 区 域 中 满足 给 定 条 件 的 单元 格 数目 
criteria 以 数字 、 表 达 式 或 文本 形式 定义 的 条 件 


[确定 La 消 | 


为数 介 


3 功能 : Excel 中 对 指定 区 域 中 符合 指 
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IB 设置 完成 后 ， 该 部 门人 数 的 统计 结 
果 如 下 图 所 示 。 


四 
HET 
EZ 7 


加 
ra | ax 


定 条 件 的 单元 格 计数 的 一 个 函数 ， 在 WPS、Excel 


冠 
生 200 Ee 2007 ER 人 人 下 机 全 可 使 用 


Ee 语法 : COUNTIF ( range,criteria ) 。 


其 中 : range 表示 要 计算 其 中 非 空 单 元 格 数目 的 区 域 。criteria 表示 以 数字 、 表 达 式 


或 文本 形式 定义 的 条 件 。 
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如 O 油 


职场 和 了 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 一 术 通 


2. 分 别 统计 “销售 部 ”和 “生产 部 ”的 人 数 比 例 


ST' 帮 选 择 “ 员 工 统计 表 ” 的 D4 单元 格 ， Gu 在 将 光标 置 于 B2 单 元 格 引 用 ， 或 是 
输入 公式 “=B4/B2”， 即 销售 部 人 数 除 以 ”选中 B2 单 元 格 引 用 ， 按 【FF4 ]】 键 将 其 转换 


公司 总 人 数 ， 如 下 图 所 示 。 为 绝对 引用 ， 如 下 图 所 示 。 
i 


i er ey ee 
公司 员工 信息 统计 表 

1 

ET 

国 


加 
ms | 1 J] me] 
HE se rs | ns] 
四 


网 
BEI 
NET EE | | ass se 


CU 按 【 Enter 】 键 ， 即 可 在 D4 单 元 格 中 (于 选中 D4 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 

返回 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 的 “数字 ”组 中 ， 单 击 “ 数 字 格 式 ” 下 拉 按 
钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “百分比 ” 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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人 GT 执行 该 操作 后 ， 即 可 让 计算 结果 以 ”C0 选中 D4 单元 格 ， 向 下 拖 动 该 单元 格 

百分比 格式 显示 ， 如 下 图 所 示 。 右 下 角 的 填充 柄 ， 直 至 D5 单元 格 释放 ， 即 
可 得 到 “生产 部 ”部 门 占 公司 总 人 数 的 比 
例 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


D4 ” =B4/$B$2 | mi "Ea -8t/ysg2 国 
”| i 民 


公司 员工 信息 统计 表 


ET 

mw | | sm ! 
| | rs | | ere 
加 rr Er 


i 四 

Was [ass | 用 rss [ax 
NET EE ET 
8- 医 : 河 

一 - 一 一 


6.2.5 统计 员工 工龄 数据 

员工 工龄 是 根据 员工 进 公 司 时 间 的 长 短 来 决定 的 。 下 面 介 绍 公司 
方法 。 

1. 计算 员工 的 工龄 
TD 选择 “员工 信息 表 ” 的 ]3 单 元 格 , 输 Cg 输入 完成 后 ， 按 【 Enter 】 键 ， 即 在 


入 公 了 式 “=YEAR(INOW0O)-YEARGU3)”， 即 当 J3 单 元 格 中 返回 结果 ， 如 下 图 所 示 。 
前 年 份 减 去 进 公 司 的 年 份 ， 如 下 图 所 示 。 


Rp 


E 
出 生 
年 月 


31 工 工 龄 的 计算 


0 


加 中 本 D E F H 
, 出 生 ; 属 进 公司 
四 性 别 | 婚 否 年 月 部 门 时 诠 


| 3 | 男 | 已 婚 | 1971 年 6 月 
1983 年 4 月 
15| 女 | 已 婚 | 1979 年 1 月 | 
| 6 女 | 已 婚 | 1981 年 6 明 | 
| 7 | 男 | 未 婚 


=YEAR (NOW (7-YEARKI3) 


E 有 IE 
所 属 | 进 公司 | Tw 
部 门 | 时 间 | 了 站 


1999 年 9 =YEAR NOW )- 
a 2006 年 7 YEAR(I3) 

基部 | 2004 年 6 月 | | 
| 2005 年 3 月 | | | 
| 2004 年 9 月 | | 


| 2005 年 月 | | 
| 2000 年 ?月 | 
| 2000 年 11 月 | | 
肖 售 部 | 2003 年 9 月 | | 
| 生产 部 | 2002 年 12 月 | | 
行政 部 | 2001 年 11 月 | | 
| 2000 年 4 月 | | 
行政 部 | 2003 年 11 月 | 
| 2006 年 9 月 | | 
| 2008 年 5 月 | | 
| 

| | 

| 

| 

| | 

| 


往 
洁 
孚 
[E33 
[> 
本 | 叫 


Dk 
TD 


四 


下 
历 


讨 | 汗 
党 | 册 
上 
Ol 
卢 加 | 


> 


| | 


| 一 


0 
加 |] 


00 
节 | 苏 |F> 
府 [ 队 | 这 
krlDkr kt Dkr 同志 nk 


A] 


30 
花 
只 


es 


注 
Dkrlokr lokr lokr okr 


六 
Hr 
EE 
嘛 | 注 
B= 


ql 


i 


I 
5 
bl 

辐 | 述 
天 | 蔷 
| 陵 


入 


中 


加 
30 
30 
: 
tH 


PF 


| 注 


加 
0IA0 


到 
河 0 局 


oy 


| 12 ， 男 | 未 婚 |1980 年 12 月 | 本 科 售 
大 专 


HF 其 
| [0 孟 
0 
加 


二 


行政 部 

政 部 

销售 部 

销售 部 | 2006 年 11 月 

企划 部 

| 21 | 男 | 未婚 | 1999 年 8 月 | 大 专 | 企 

| 22 | 女 | 已 婚 | 1986 年 1 月 | 大 专 | 产 

| 23 | 女 | 未婚 | 1988 年 5 月 | 大 专 | 团员 

| 24 ， 女 | 未婚 | 1995 年 11 月 | 大 专 | 团员 | 人 事 部 | 2014 年 12 月 | | 癌 
工作 息 表 - 贫 工 绩 计 表 “Saeet eu FN 


es 


一 、 
加 
Pr 
a 


| 


时 
斗 | 讨 | 汗 症 | 旭 | 半 | 计 咒 | 半 陪 
Bieta 几 山 山 强 片山 片 
0 
: 
Dkrlokrlokriokr kr okt ok DkrlDkr 


kr|DkrIDkrlDkrlDkr|DkrlDkrlDkr 
一 一 


台 
krlDkrIpkr 
一 


下 
划 


i 


| 可 | 
0 
加 
附 


oy 


: 


事 部 
项 计 表 Sheet 人 [Ww | 
5: .0096 (-) 


oy 


y 


ual 
也 川 问 川 间 中 
lmaliva 
a 
Dkriokrlokr kt 2k kr 


中 


好 O 和 激 


: 
加 


昌 刘 EBBEBEESEESElGl lss 、 
pt bale pr pr hos ss 

Ht 

国 ! 


4 


| 

i 
过 
I 


一 和 
HI 
kr 
一 


| 中 专 | 


对 


24 


] 问 


AN 本 
明 | 圆 巴 0096 (—) 时 (+) 
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职场 笠 Word'.ExcelPPT 高 效 商务 办 公 一 本 


3 选中 J3 单 元 格 ， 在 “开始 ”选项 
卡 的 “数字 ”组 中 ， 单 击 “ 数 字 格 式 ” 下 
拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 常 
规 ” 选 项 ， 即 可 让 计算 结果 正常 显示 ， 如 
下 图 所 示 。 


文件 | 开始 | 插入 页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 美化 大 师 Acrobat A 了 个 呈 男 3 


ad % | 人 到 | |% 久 | [| 沸 | 王 " 各- 
打开 By 一 | 国 - 揭 - 
名 粘贴 记 ”| 字体 | 对 齐 方 式 | 数字 | 范文 | 样式 | 单元 格 国 " 的 
园 保 让 一 2 和 - 四 ue 
常用 | 瘟 贴 板 | 在 线 范 文 编辑 


H 
三 


16.00 

侨 币 

¥16.00 

会 计 专 用 
¥16.00 

短 日 期 

1900/1/16 

长 日 期 

1900 年 1 月 16 日 


| 男 | 已 婚 | 1971 年 6 月 | 
| 1983 年 4 月 


CC 
烟 曙 对 时 叶 


| | 
民 民 属 属 属 医 司 医 属 司 展 属 eP= 
st bt bt mt bt be leet bt 


上 沾 淖 国 江 江 则 直 站 放 玫 站 四 直 二 山寺 由 全 二 


时 间 

0:00:00 

百分比 8 和 9 有 

08 后 5 
1600.009% 
a 
未 婚 2 

Am 十 - I HEE AMM 445m 胆 


通 


CD 选中 J3 单 元 格 ， 向 下 拖 动 该 单元 格 
右 下 角 的 填充 柄 ， 直 至 J30 单 元 格 释放 ， 
即 可 得 到 所 有 员工 的 工龄 ， 结 果 如 下 图 
所 示 。 


到 | =YEAR (NOW O)-YEAR(IS) 


| 男 | 已 婚 | 1971 年 6 月 | 大 专 
1983 年 4 月 | 本 科 
已 婚 | 1979 年 1 月 | 硕士 | 党 员 
女 _| 已 婚 | 1981 年 6 月 | 大 专 | 团员 | 销售 部 | 2005 年 3 月 10 
| 男 | 未 婚 | 1981 年 9 月 | 本 科 
1 和 玫 团员 | 企划 部 
已 1976 年 9 党 员 Tl 
上 EE 
| 男 | 未婚 |1980 年 12 月 | 本 科 | 团员 | 销售 部 
1979 年 11 月 | 大 专 
1978 年 1 月 注 


已 婚 团员 | 行政 部 | 2000 年 4 月 
女 | 已 婚 | 1980 年 1 月 | 本 科 
| 男 | 已 婚 | 1981 年 1 月 | 大 专 


1980 年 4 月 | 大 专 
1989 年 1 月 | 中 专 | 团员 | 销售 部 | 2006 年 11 月 | 
1984 年 1 月 | 大 专 | 党 员 
男 | 未 婚 | 1999 年 8 月 | 大 专 
1988 年 5 月 | 大 专 
1995 年 11 月 | 大 专 | 团员 | 人 事 部 
未 婚 | 1989 年 12 月 | 本 科 | 团员 | | 
男 | 已 婚 | 1990 年 1 月 | 太 专 | 团员 阁 
| 男 | 已 婚 | 1977 年 2 月 | 大 专 | 
1982 年 5 月 | 本 科 7 
1993 年 ?月 | 大 专 | 团员 | 销售 部 | 2014 年 11 月 | 1 
| 男 | 已 婚 | 1990 年 3 月 | 大 专 | 团员 | 销售 部 | 2012 年 8 月 上 3 | 


言 息 员工 统计 表 “Sheet3 一 宫 
平均 值 : 9.142857143 ”计数 : 28 ” 求 和 : 256 | 图 


2. 统计 公司 员工 的 平均 工龄 及 最 大 工龄 


TD 选择 “员工 统计 表 ” 的 B7 单 元 格 ， 
单 击 “ 编 辑 栏 ” 左 侧 的 “插入 函数 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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CI 及 弹出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 选 择 
“统计 ”类 别 下 的 AVERAGE 函 数 ， 如 下 图 
所 示 5 


搜索 国 数 区 ): 
请 输入 一 条 简短 说 明 来 描述 您 想 做 什么 ,然后 单 击 “ 转 到 ” 
或 选择 类 别 C): 统计 

选择 国 数 0) : 


AVERAGE (rumberl, mmber2,...) 
有 返回 其 参数 的 算术 平均 值 ; 参数 可 以 是 数值 或 包含 数值 的 名 称 、 数 组 或 引用 


1 有情 弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 
“Number1” 文 本 框 中 单 击 折 苇 按 钮 ， 在 
“员工 信息 表 ” 中 选择 J3:J30 单 元 格 区 
域 ， 再 单 击 折 又 按钮 ， 返 回 对 话 框 ， 如 下 图 
所 示 。 


AVERAGE 


anmberl | 员工 信息 表 !J3:J30 国 = 16:1:10.1L .11:10:15:16:12;... 
Humber2 国 = 数值 


2857143 
返回 其 参数 的 算术 平均 值 ; 参数 可 以 是 雪 信 或 包 全 效 信 的 名 称 、 部 组 或 引用 
Humber1: mumber1, number2, .. ， 是 用 于 计算 平均 值 的 1 到 255 个 数值 参数 


| CE 了 
0 设置 完成 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 
可 在 B7 单 元 格 中 返回 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


=AYERAGE (员工 信息 表 !J3: 六 [| 
| De 


四 
HETEEONEICI ET 
rs | 5 eermw| wm 
四 


am ， [ax 
上 EEC 


3 弹出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 选 择 “ 统 
计 ” 类 别 下 的 MAX 函 数 ， 如 右 图 所 示 。 
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多时 AVERAGE 函 


数 介 绍 


和 功能 : 返回 参数 的 平均 值 ( 算术 
答 平均 值 ) 
惑 语法 : AVERAGE(numberl,[number2]， 


其 中 : numberl 表示 计算 平均 值 
的 第 一 个 数字 、 单 元 格 引 用 或 单元 格 
区 域 。 

number2 表示 计算 平均 值 的 其 他 
数字 、 单 元 格 引 用 或 单元 格 区 域 ， 最 
SB 5 


0B 选择 “员工 统计 表 ” 的 D7 单元 格 ， 
单 击 “ 编 辑 栏 ” 左 侧 的 “插入 函数 ” 按 
钮 ， 如 所 示 ， 如 下 图 所 示 。 


本 
Ca 
re | CE 
四 


或 选择 类 别 C): 统 上 思 
选择 图 数 他) : 
ICHNOR DIST 
IDGNORN INY 


AA 


和 
MEDIAN 
MIN 


站 IHA 
MAX (rumberl, mmber2, 
返回 一 组 数值 中 的 最 大 值 ， g 网 浊 辑 值 及 文本 


“Numberl1” 文 本 框 中 单 击 折 革 按 钮 ， 
在 “员工 信息 表 ” 中 选择 J3:J30 单 元 格 区 
域 ， 再 单 击 折 亚 按钮 ， 返 回 对 话 框 ， 如 下 
图 所 示 。 


= 机 上 入 EEE 


x 各 一 一 
区 8 
上 
| 已 婚 | 


妇 | 未 婚 | 1 日 | 大 专 | 二 2005 年 
2 月 1 15 1! 
2000 年 11 月 ! 15 


于 生生 | 全 | 2003 年 9 月 12 1! 


anmberl | 员工 信息 表 !J3:J30 | 莱 | = {16:9:11:10:11:11:10:;15:;15:;12;... 
Humber2 国 = 数值 


= 
| 返回 -组 数值 中 的 最 大 值 ， 知 略 逻 加 值 及 文本 


er TmDber!, TUmbe 空 
Humberl: Era 吏 签 窑 林 李江 各 从 中 求 取 最 大 信 的 1 到 255 个 数值 


MAX 函数 介 


功能 : 返回 一 组 值 中 的 最 大 值 。 
语法 : MAXCnumber1,[number2]，...) 


其 吸 沿 和 虱 \ 


E 


从 1~255 个 数字 参数 中 找 出 最 大 值 。 


C1 网 阐 出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 ”2 且 设 置 完 成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 
可 在 D7 单元 格 中 返回 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


国 
NET EE 
rs | | wm 
订 


at ，| ax | 
PET ee 


其 中 : (numberl,number2，... ) 中 numberl 是 必需 的 ， 后 续 数值 是 可 选 的 。 这 些 是 要 


3. 统计 员工 工龄 超过 5 年 的 人 数 及 比例 


I 选择 “员工 统计 表 ” 的 B8 单 元 格 ， 
单 击 “ 编 辑 栏 ” 左 侧 的 “插入 函数 ” 按 
钮 ， 如 右 图 所 示 。 


174 


四 
NET 


as mm 


国 
ET EC IE 
ET EE sse 


GD 洋 出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 选 择 
“统计 ”类 别 下 的 COUNTIF 函 数 ， 如 下 图 
所 示 。 


搜索 函数 区 ) : 


COUNTIF [range, criteria) 
计算 某 个 区 域 中 满足 给 定 条 件 的 单元 格 数 目 


ID 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
即 可 在 B8 单 元 格 中 返回 结果 ， 如 下 图 
所 示 。 
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CU 弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 
“Range” 文 本 框 中 单 击 折 苇 按钮， 在 “ 员 
工 信 息 表 ”中 选择 J3:J30 单 元 格 区 域 ， 再 单 
击 折 苇 按钮， 返回 对 话 框 ， 在 “Criteria” 
文本 框 中 输入 表达 式 “>=5”， 如 下 图 
所 示 。 


COUNTIF 
Range | 员工 信息 表 !J3:J30 | = {16:9:11:10:11:11:10:15:15:12; 
criteria |x5 国 


计算 某 个 区 域 中 满足 给 定 条 件 的 单元 格 数目 
Criteria 以 数字 、 表 达 忒 或 文本 形式 定义 的 条 件 


[确定 |] [ 取 洛 ] 


10 司 在 D8 单元 格 中 输入 公式 “B8/ 
B2”， 按 【Enter]】 键 ， 即 可 在 D8 单元 格 中 
返回 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


-© fs/sz 上 
| TE 


公司 员工 信息 统计 表 
1 
eg 


多 

HE EE 
rs | | tm 
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EEC 
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职场 和 经 Word-Excel:PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 


在 财务 办 公 中 ， 制 作 员工 薪资 表 是 最 基本 也 是 最 重要 的 一 项 工作 。 工 
资 单 是 企业 发 放 给 员工 查询 工资 明细 的 凭证 。 
【案例 介绍 ] 


本 例 中 所 介绍 的 是 制作 员工 薪 : 
资 表 及 工资 单 ， 完 成 本 案例 用 到 了 


90001 | 王 起 东 | 办 公 室 | 管理 人 员 | %3,000 | #2,000.00 | x500 0.00 | 乱 ,500.00 | x300 #100 #95.00 45, 005.00 
. 
. 
套 表 名 式 公式 与 4 YL2 N . 0002 | 马 - 鸣 | 办 公 室 | 管理 人 员 | #3,000 | 入 oooo | xs | 和 oo | 起 so0.00 | xm 知 x¥95.00 | #5,105.00 
一 -一 一 人 人、 人 
工 人 工 加 ;| 9 0003 | 准 静 销售 部 。| 管理 人 员 | #2,000 |%2,000.00 | #800 20.00 | 44,800.00 | x200 #433 #39.00 44, 528.00 
. 
2 0004 | 类 太平 | 销售 部 | 管理 人 员 | x2,000 |*2,000.00 | #800 W000 |44,800.00 | #200 和 #39.00 | #4,581.00 
. 
/AL 口 . 
. 60005 #1,500 | ,500.00 |¥1,000 | #2,500.00 | #8,500.00 | 450 #100 #195.00 | #8,055.00 
| PE 
O 3 
- G0008 | 邹 蚤 谈 | 财务 部 | 管理 人 员 | #2,so0 | #2,000.00 | xeoo x0.00 | 天 100.00 | x2so 250 355.00 | 名 ,545.00 
. 
GODOT 孙 晓 迹 生产 部 工人 ¥1, 500 1,500.00 | 1,000 | ,375.00 | ¥6,375.00 A150 知 X182. 50 6, 042.50 
. 
人 60008 | 赵 昌 彬 | 销售 部 | 管理 人 员 | 闪 ,000 | #2,000.00 | ¥800 和 .0 | 各 800.00 | ¥200 0 #39.00 44, 561.00 
. 
. 
Go009 | 最 秀丽 财务 部 管理 人 员 x2,500 | ¥2,000.00 | ¥600 和 .00 逢 ,100.00 | ¥250 583 455.00 4%4, 212.00 
. 
be 50010 | 王 富 莹 | 生产 部 I ,S00 | ,500.00 |#1,000 |¥2,000.00 | ¥6,000.00 | 550 知 #145.00 | 5,705.00 
. 
要 So011 宋 辉 销售 部 管理 人 员 | x2,000 | 冯 ,000.00 | x600 0.00 |¥4,800.00 | x200 #933 #39.00 44, 228. 00 
. 
. 
. G0012 高 涟 销售 部 管理 人 员 ,000 | #2,000.00 | #800 #0.00 4¥4,800.00 | ¥200 加 3499.00 ¥4, 561.00 


所 属 部 门 ” 职 工 类 别 
coo01 | 王 耀 东 | 办 公 室 | 管理 人 员 | 3000 2000 500 0 5500 300 100 95 5005 


. 
seseoeeoeeoeoseoeoeeoeoseooseoooeoeoeoeoeoseoeososeoeoeoeossoeoeosoeoeooeoeoeoeoeoseoeoeoeeoeeeosseeoseeoeoeosoeoseeoeososeoeoeteeosoeossoeooeoooooseoeooeoeoeoeoeosseoeoeoeoeoeeosnseeoeoseoeoeoeossoeoseoeooeooeoeoeoseoeosoeoeoeoeoeoseoeoeoeoeoeosoeoseoeoeoseoeoeoeossoeoeoseoeooeooeoeoeoseoese 


人 


fi' 6.3.1 美化 员工 薪资 表 


在 录入 完 薪 资 表 的 内 容 后 , 还 需要 对 其 进行 美化 操作 , 使 其 内 容 层 次 分 明 , 便于 查阅 。 
对 表格 进行 美化 有 很 多 操作 ， 本 例 着 重 讲解 设置 数字 格式 及 快速 套用 表格 样式 等 操作 。 
下 面 介 绍 具 体 的 操作 方法 。 
1. 设置 数字 格式 
Gui 打 开 “ 员 工薪 资 表 ”工作 筹 ， 在 “ 菏 本本 
资 发 放 明 细 表 ” 中， 选中 E3:E14 单 元 格 区 ee 
域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 ， 单 四 
击 “ 数 字 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 | a 


选择 “货币 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 0 区。 


3000 


科学 记 数 
3.00E+03 
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人 LI 选择 该 选项 后 ， 即 可 为 选中 单元 
格 区 域 的 数字 添加 上 货币 符号 ， 如 下 图 
所 示 。 


I) 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
将 右 侧 的 “小 数位 数 ” 设 置 为 0， 如 下 图 
所 示 。 


小 数位 数 思 ): 


货币 符号 国家 /地 区 ) (8): | 
bk , 
20 | 
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IB 保持 该 数字 区 域 的 选中 状态 并 右 
击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 
格格 式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


昌 9Hggg 
日 


Hh 
驯 | 没 | 此 

下 i : 
了 H 

: 型 
昌 

> 


姓名 | 所 属 部 门 | 职工 类 别 


Er 0 .00 
i 00 3.0 


-了 
| 各 | 导 | 总 
民 | 多 
用 | 内 
HE 
a 
nn 
Bl 8 


刁 
四 | 
四 
>|> 
3 


Dkt 


靳 | 纤 

开 | 下 

叫 

六 | 
ls 

a0 


时 
六 
导 
日 
少 
弄 


A 


CGI 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 被 选中 的 
单元 格 区 域 的 数字 发 生 了 改变 ， 如 下 图 
所 示 。 


| rx -©@Q a 
ll | 


EE 
| | | 
Eacar 
中 加 EEC 
le 和 E 

管理 人 员 
le oe | 0 
G0009 | 印 秀丽 管理 人 员 2 50 
中 四 CE wn [em 


| 
日 日 9 日 旧 日 日 日 目 


| 了 


如 小 


职场 和 了 Word-Excel-:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


C073 继续 选中 E3:E14 单 元 格 区 域 ， 在 ”WW 当 鼠 标 指针 变 为 带 加 号 的 刷子 图 形 
“开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 ， 双 击 ”时 ， 从 G3 单 元 格 往 下 拖 动 鼠标 至 G14 单 元 
“格式 刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 格 ， 释 放 鼠 标 ， 此 时 该 区 域 中 的 数字 就 应 

用 了 E3:E14 单 元 格 区 域 的 格式 设置 ， 如 下 
图 所 示 。 


开始 | 插入 页 面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 视图 美化 大 师 Acrobat 人 A 人 @ 呈 辐 3 之 件 开始 | 插入 页面 布局 公式 富 阅 ”视图 ”美化 大 师 Acrobat 全 c 辐 3 


字体 
二 | 3000 


国 a “加 beg a 
世 区 
rm = EC ee. 
4A| A E 因 
起 二 轩 硬 本 芭 上 到 
| 一 辆 电 站 后 ER E 
EODmcacimmme | | mee | vom er 
ee me 王 至 到 要 莹 wan em 
Em OE nr 
| 管理 人 员 1 *2, 500 
wan em 
国 鸭 攻关 还 
II 
0 
Er 新 5 这 表 一 站 
用 自 标 构 : 十 数 : 12 。 求 和 : ¥9,200 


: TT 
如 


03 继续 在 J3:J14 单 元 格 区 域 和 K3:K14 ee 
单元 格 区 域 拖 动 鼠标 ， 为 数字 应 用 数字 格 < 
式 。 设 置 完成 后 ， 按 【 Esc 】 键 ， 即 可 完成 
数字 格式 的 复制 操作 ， 结 果 如 右 图 所 示 。 


E04 
UL 
也 


= 
9 
| 


双击 “格式 刷 ” 按钮 的 作用 


和 双击 “格式 刷 ”按钮 ， 将 进入 重复 使 用 模式 ， 可 以 将 现在 单元 格 的 格式 复制 到 多 个 
高 单元 格 ， 直 到 再 次 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 ， 或 是 按 【Esc ] 键 结束 。 
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2. 快速 套用 表格 样式 
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Excel 的 套用 表格 格式 功能 提供 了 多 达 60 种 表格 格式 ， 用 户 可 以 根据 预 设 的 格式 ， 
将 自己 制作 的 报表 格式 化 ， 形 成 美观 的 报表 ， 大 大 提高 工作 效率 。 


1 迁 中 表格 的 任意 单元 格 ， 在 “ 开 
始 ” 选 项 卡 的 “样式 ”组 中 ， 单 击 “ 套 用 
表格 格式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选 
择 一 种 表 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


视图 ”美化 大 师 Acrobat 人 了 个 呈 男 3 


2 

ET 
回国 EE 
Ca 


= = eess 
三 三 三 王 刁 二 丘 旦 号 旺 | 
EE = 


IB 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 所 选 样 
式 应 用 于 选中 的 表格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


A2 ”CC 友 | 编号 


[| 4 
a 二 了 ee 3 eS 应 发 


fam ees em om 


7 选择 表格 样式 后 ， 弹 出 “套用 表 
格式 ”对 话 框 ， 在 “ 表 数 据 的 来 源 ” 文 本 
框 中 引用 要 应 用 格式 的 单元 格 区 域 ， 选 择 
“ 表 包 全 标题 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


表 数 据 的 来 源 曙 ) 
-Lot 国 ] 
表 已 舍 标 奸 姓 ) 


选项 卡 的 “工具 ”组 
弹出 提示 


GZ 在“ 设计" 
中 ， 单 击 “ 转 换 为 区 域 ” 按 钮 ， 
信息 对 话 框 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 | 括 入 | 页面 公式 | 次 拓 | 京 网 | 视图 | 美化 大 | Acroba | 设 | A @ 一 徊 名 
加 mtscs 图 他 | 团 标题 行 回 第 一 列 
有 出 除 重复 项 回 汇总 行 回 最 后 - 列 
| 晶 转 笑 为 区 域 团 包 2 行 回 镶 z 列 | 


Re 


2 表格 样式 选项 


| 3 a pe pe a | Ss 


i | os aom | | | 
和 


| 
rar Te 


mal Sa Ce 
rl | el 
le] vee a em 


用 表 。 THT 人 和 和 个 人 [ss 


职场 和 i! 经 Word.ExcelPPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


C0 辐 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 将 表格 转 。 EE 
换 为 普通 的 数据 表 ， 但 应 用 的 格式 仍 会 保 并 姓名 所属 部 门 ”职工 类 别 基本 工资 。 岗位 津贴 。” 奖 全 。 提成 应 发 ] 


留 ， 如 右 图 所 示 。 国王 | 天 | as 
HE 
EICIEIEE 
上 
oe) 
wu Ms | sR | em | lw | 
ml | wm | lw) | 
om ant] wes wen em | we) | 
EE 
EEIEIESESIEN 
EE 
nn 


16.3.2 计算 员工 薪资 
员工 的 薪资 包括 多 项 内 容 ， 如 基本 工资 、 岗 位 津贴 、 奖 金 、 提 成 、 应 发 工资 、 保 险 
和 个 人 所 得 税 等 。 


1. 计算 岗位 津贴 
岗位 津贴 是 指 为 了 补偿 员工 在 某 些 特殊 劳动 条 件 岗 位 劳动 的 额外 消耗 而 建立 的 津贴 。 
下 面 介 经 召 公 司 员工 的 岗位 津贴 的 计算 方法 。 


DN 单 击 工作 表 标 签 后 的 “插入 工作 在 “薪资 发 放 明 细 表 ”中 ， 选 中 
表 ” 按 钮 ， 在 最 后 插入 一 张 新 工 作 表 , 将 ”D3:D14 单 元 格 区 域 , 按 【 Ctrl + C 】 组 合 键 
其 重 命 名 为 “津贴 标准 ”， 并 在 单元 格 中 进行 复制 ， 如 下 图 所 示 。 

输入 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


姓名 ”所 属 部 门 ”职工 类 别 ”基本 工资 ”岗位 津贴 ”奖金 提成 应 发 工 ; 


一 一 一 一 一 一 


ol 
© ed 


Cr 在 “津贴 标准 ” 表 中 ， 选 中 A3 单 元 
格 ， 按 【Ctrl +V 】 组 合 键 粘贴 内 容 ， 如 下 
图 所 示 。 
六 | 管理 人 只 


人 弹出 “删除 重复 项 警告 ”对 话 框 ， 
选择 “以 当前 选 定 区 域 排 序 ” 单 选 按钮 ， 
单 击 “删除 重复 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


旧 5 站 政 <e! 在 选 定 区 域 光 找到 数据 。 由 于 您 未 先 定 此 数据 ， 因 此 


给 出 排序 依据 
© 展 选 定 区 域 Ee 


(CGI 弹出 信息 提示 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 即 可 删除 重复 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 | nl sles | em eal @-mx 


BB i LS E a 


分 列 岗 除 本 分 未 
重复 项 加 - 
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1 选中 A3:A14 单 元 格 区 域 ， 在 “ 数 
据 ” 选 项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 ， 单 击 
删除 重复 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


和 mt || 讽 | 碳 | 瓶 oaroll < @ 呈 加 


B23u 国 YY: 区 
分 列 虑 ”| 分 级 显示 


| 


TT 阐 出 “删除 重复 项 ”对 话 框 ， 保 持 默 
认 设 置 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 在 “津贴 费 ” 列 中 ， 输 入 相关 数 
据 ， 并 使 用 之 前 的 操作 方法 为 表格 添加 边 
框 和 底 纹 ， 如 下 图 所 示 。 


泗 测 
车 天 
匿 沿 


话 训 加 
一 一 二 
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职 场 生 尝 Word-Excel:PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


[有 9 在 “薪资 发 放 明 细 表 ”中 ， 选 中 F3 
单元 格 ， 在 “编辑 栏 ” 左 侧 单 击 “ 插 入 也 
数 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


姓名 ”所 属 部 门 ” 职工 类 别 ”副本 工资 岗位 津贴 ”奖金 


El 
HEE 2 EE El 


BE Wi | | om | em 
EE 


2 看 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “函数 
参数 ”对 话 框 ， 在 “Lookup_value” 文 本 
框 中 输入 “D3”,， 在 “Table_array” 文 本 
框 中 引用 “津贴 标准 ! $A$2: $B$4”,， 
在 “Col index_ num” 文本 杠 中 输入 
“2”， 在 “Rang_lookup” 文 本 框 中 输入 
“FALSE”， 如 右 图 所 示 。 


VLOOKUP 函数 介 


VLOOKUP 函数 是 Exce]1 中 的 一 个 纵向 查找 函数 ， 
局 


E 


其 中 : 


FD 弹出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 选 择 
“查找 与 引用 ”类 别 下 的 VLOOKUP 邓 
数 ， 如 下 图 所 示 。 


搜索 函数 (8): 


或 选择 类 别 C) : | 查找 与 引用 图 


选择 函数 0): 


VIDOEUP Qookup_value, table_array, col_index_mum, range_lookup) 


dR 


lookup_value 表示 要 查找 的 值 ( 可 以 是 数值 、 引 用 或 文本 字 


YLDORP 


Loop valte IB3 国 := “管理 A 员 " 


Table_array | 津贴 标准 1$A$2:$B$4 嫩 | = 人 “津贴 费 "; “管理 人 员 ", 20.. . 
Col_index_rum [2 国 | = 
mer lo TE :mss 


机 帘 玉 区 二 首 达 避 委 仁 的 未 请 十 竺 检索 单元 相 在 区 域 中 的 行 序号， 再 进一步 返回 法定 单元 格 的 入。 默认 


Range_lookup 堆放 权时 要求 接 外 时 。 斌 是 全 下 四 。 如 果 为 FALSE， 大 和 致 匹 


计算 结果 = 2000.00 
三 关 该 员 咒 的 看 


证 


它 与 LOOKUP 函数 和 HLOOKUP 函数 属于 
一 类 函数 ， 在 实际 工作 中 有 着 广泛 的 应 用 。VLOOKUP 是 按 列 查找 ， 最 终 返 回 该 列 所 需 查 
与 之 对 应 的 HLOOKUP 是 按 行 查找 的 。 


语法 : VLOOKUP(Iookup_value,table_array,col_index_num,range_lookup)。 


1 


table_array 表示 要 查找 的 区 域 ( 可 以 是 数据 表 区 域 ) 
col_index_num 表示 返回 数据 在 查找 区 域 的 第 几 列 数 ( 正 整数 ) 
range_lookup 表示 模糊 匹配 [TRUE ( 或 不 填 ) /FALSE]。 
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人 ED 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 完 成 计算 操 
作 ， 如 下 图 所 示 。 


| _F3 vvG 无 | =YLOOKUP(D3, 津贴 标准 | 访 |” 


2. 计算 提成 工资 
人 在 “薪资 发 放 明 细 表 ”中 ， 选 中 H3 
单元 格 ， 在 “编辑 栏 ” 左 侧 单 击 “ 插 入 函 
数 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


职工 类 别 《基本 工资 ”岗位 津贴 ”奖金 提成 ”应 发 工资 


第 6 章 Excel 基础 编辑 与 公式 计算 


EB 选中 F3 单 元 格 ， 向 下 拖 动 该 单元 格 
右 下 角 的 填充 柄 至 F14 单 元 格 ， 释 放 鼠 标 ， 
结果 如 下 图 所 示 。 


管理 
管理 


人 GE 弹出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 选 择 
“逻辑 ”类 别 下 的 下 函数 ， 如 下 图 所 示 。 


搜索 国 数 &): 


TT 下 


选择 国 数 中): 


IF (ogical test, value_ if true,value if false] 
完 半 是 写 英 下 菜 个 条件 ， 如 果 英 是 耿 回 一 个 信 ， 如 果 不 油 是 则 授 回 另 一 个 


L 克 E ][ 了 
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职场 和 il 综 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 一 术 通 


3 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “函数 参 虱 i 
) tt 。 » ~ Logical_test = FALSE 
数 ” 对 话 杠 ， 在 “Logical_test” 文 本 框 中 pe Es 
、\ ~ )y et Value_if false | = 0 
输入 表达 式 “ D3=" 工 人 " ”,， 在 “Value_ a 
判断 是 否 满足 某 个 条 件 ， 如 果 满 足 返回 一 个 值 ， 如 果 不 满足 则 返回 另 一 个 值 。 
if true 文本 甘 中 引用 二 资 记 录 表 | Value_if_false 是 当 Logical_test 为 FALSE 时 的 返回 秆 。 如 果 和 忽略 ， 则 返回 FALSE 


F3” 单 元 格 ， 在 “Value_if _ false” 文本 框 | wp: am 
[1 3 WE 关 访 | 学 | 由 aa 
中 输入 “0”， 如 右 图 所 示 。 iia rm ED 


IF 尔 数 的 介绍 


如 果 指 定 条 件 的 计算 结果 为 TRUE，IF 函数 将 返回 某 个 值 ， 如 果 该 条 件 的 计算 结果 为 
号 FALSE, MR “Ee Sl MR A 10% NT IPA S10 大 下川 不 人 10 
a 3 

i 法 JF(logicalitest ,valvenit truevalue i false) 

其 中 : logical_test 表示 计算 结果 为 TRUE 或 FALSE 的 任意 值 或 表达 式 。 

valueoif true 表示 Il09ical test 为 TRUE 和 肘 这 回 的 值 @ 

valueni alse eT logicalltest EAL 避 回 人 和 < 


[TD 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 H3 单 元 格 中 ”GUO 向 下 拖 动 H3 单 元 格 右 下 角 的 填充 柄 


会 显示 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 至 H14 单 元 格 ， 即 可 完成 所 有 员工 的 提成 
计算 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


IT03-” Ti 计 和 CE Se 
本 "| I IS er "i 


职工 类 别 ”基本 工资 ”岗位 津贴 ”奖金 。 提成 ”应 发 工资 


mom om | | 
am | 
elem mo lm | 1 
melem mm] | 1 


-ESIC 


#1,500 | 1500.00 区 
0.00 


3. 计算 应 发 工资 
应 发 工资 是 由 基本 工资 、 岗 位 津贴 、 资 金 和 提成 所 组 成 的 数据 之 和 ， 计 算 方法 如 下 。 
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第 6 章 Excel| 基础 编辑 与 公式 计算 


ID 选中 13 单 元 格 ， 在 “公式 ”选项 卡 ”GD 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 求 和 ” 选 
的 “函数 库 ” 组 中 ， 单 击 “ 目 动 未 和 ”下 项 ， 此 时 数据 表 中 会 自动 选中 相应 的 单元 
拉 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 页 面 布局 公式 | 数据 审阅 视图 美化 大 师 Acrobat 和 加 一 印 到 


基本 工资 ”岗位 津贴 ”奖金 提成 应 发 工资 “社保 请 想 扣 款 ” 扣 所 


em me on ma | wo 
NEE 


Bacaogmamar 
HEIEICII 
EE 

站 EECIEG 


芝 放 明细 表 < 计 站 工交 刘表 二 不 大 和 
己 


GBS 按 【 Enter 】 键 确认 选择 ， 此 时 I3 单 ”GZ 选中 13 单 元 格 ， 向 下 拖 动 该 单元 格 
元 格 中 会 出 现 相应 的 计算 结果 ， 如 下 图 “ 右 下 角 的 填充 柄 至 I14 单 元 格 ， 释 放 鼠 标 ， 


所 示 。 即 可 计算 出 所 有 员工 的 “应 发 工资 ”， 结 
末 如 下 图 所 示 。 


[LI Cg 四 
I3 ”外 友 | =SUN(E3:H3) 
基本 工资 沿 位 津贴 ”奖金 。 提成 应 发 工资 社保。 请 息 扣 坟 Er I el 


基本 工资 ”岗位 津贴 ”奖金 。 提成 应 发 工资 “社保 ”请 想 扣 款 扣 所 得 

ENE TE 
| | | | 
本 
EE 


4. 计算 个 人 所 得 税 及 实 发 工资 

本 例 中 个 人 所 得 税 的 计算 以 “薪资 表 ” 工 作 筹 中 的 “个 人 税率 表 ” 为 参考 依据 ， 工 
资 个 税 的 计算 公式 为 ， 应 纳 个 税额 = ( 工资 薪金 所 得 - 保险 - 扣除 数 ) x 适用 税率 - 速 
0 
数 为 0， 薪资 超过 1500 元 的 税率 为 10%， 速 算 扣 除数 为 105。 实 发 工资 = 应 发 工资 
保 ( 保险 ) - 请 假 扣 款 - 个 人 所 得 税 ， 下 面 介 绍 具体 的 计算 方法 。 
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职场 生 ! 尝 Word'.ExcelPPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


I 在 “薪资 发 放 明 细 表 ”中 ， 选 中 LL3 
单元 格 ， 在 0 左 侧 单 击 “ 插 入 沙 
数 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


|| | [LT | 长 


奖金 ”提成 ”应 发 工资 “社保 请 椒 扣 款 ” 扣 所 得 税 ” 实 发 工资 


| | | | | | 
EIENIEIENEREN 
EE 
| | 
ll mm | | 
A 
mm || | | | 
mlm | | 

ml lm lm | | | 
ml lm ml | | 

盟 | 回 巴 0096 一) OS 


1 了 3 单 击 “确定 ”按钮 ， 弹 出 “函数 
参数 ”对 话 框 ， 在 “Logical_test” 文 本 
框 中 输入 表达 式 “(13-3500)<1500”,， 
在 “Value_if true” 文 本 框 中 引用 “(13- 
3500)* 个 人 税率 表 !$D$3- 个 人 税率 
表 !$SE$3”， 在 “Value_if false” 文 本 框 中 
输入 “(13-3500)* 个 人 税率 表 !$D$4- 个 人 税 
率 表 !$E$4”， 如 右 图 所 示 。 


GT 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 L3 单 元 格 中 
会 显示 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


”13 7rC 下 |=IFCGI3-3500)《1500,(I3-3500)#+ 仿 |v 
ll ET | 村 


奖金 提成 应 发 工资 社保 ”请 椒 扣 款 ” 扣 所 得 税 ” 实 发 工资 


i 
本 一 
本 
EE 
| 
Ei 
| 
EE 
i 
一 
新 资 发 放 明 


"ae Ra le 
由 
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有 风 阐 出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 选 择 
“逻辑 ”类 别 下 的 下 函数 ， 如 下 图 所 示 。 


搜索 国 数 区 ) : 


TT 下 


选择 图 数 定 ) : 


IF ogical_ 和 ee if true, value if fal 


总 呈 个 条 件 ， 如 果 薄 足 返 回 一 个 值 ， 和 果 丰 EnhED 另 个 


一 EC 
圳 正 i 


Logical_test | (I3-3500) <1500 国 | = FAsz 
Value_if_true | (IT3-3500)* 个 人 税率 表 !$D$3- 个 [ 九 | = 60 
Value_if_false | (I3-3500)* 个 人 税率 表 !$D$4- 个 |EEE| = 95 
= 95 
判断 是 否 满足 某 个 条 件 ， 如果 满足 返回 一 个 值 ， 如 果 不 满足 则 返回 另 一 个 值 。 
Value_if_false 是 当 Logical_test 为 FALSE 时 的 返回 值 。 如 果 和 忽略 ， 则 返回 FALSE 


计算 结果 = 95.00 


| 


人 GD 向 下 拖 动 L3 单 元 格 右 下 角 的 填充 柄 
至 L14 单 元 格 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 完成 所 有 员 
工 的 个 人 所 得 税 计算 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


6500.00 


F 到 OOO 
= 
bl [FI 

[ 

学 

受 妆 

和 - - - . | 

. 

A | 

: | 


第 6 章 Excel 基础 编辑 与 公式 计算 


3 选中 M3 单 元 格 ， 输 入 公式 “=I3- GO 选中 M3 单 元 格 ， 向 下 拖 动 该 单元 
J3-K3-L3”， 按 【Enter 】 键 ， 即 可 在 M3 “” 格 右 下 角 的 填充 柄 至 M14 单 元 格 ， 释 放 


单元 格 中 返回 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 鼠标 ， 即 可 计算 出 所 有 员工 的 “ 实 发 工 
一 ” 资 ”， 结果 如 下 图 所 示 。 


al | 
奖金 提成 ”应 发 工资 ”社保 ”请 要 扣 款 ” 扣 所 得 税 ” 实 发 工资 


ee 


3 7G | =I3-J3-K3-L3 
| | 


四 区 本 2375. 00 6375. 00 
*800 4800. 00 
5100.00 

2000. 00 B000. 00 

*800 4600.00 


03 使 用 前 面 介绍 的 操作 方法 ， 将 
所 得 税 ” 和 “应 发 工 # ea 
为 货币 格式 ， 结 果 如 右 图 所 示 。 


EE 
EEC 区 
EEC me 
EAC 
cammcamracacol 
J ] i 
让 BE : 
03 (+) 


6.3.3 制作 并 打印 工资 条 


Excel 软件 中 的 数据 处 理 功 能 非常 强大 ， 很 多 公司 都 用 它 来 制作 工资 表 ， 再 打印 出 工 
资 条 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


1. 制作 工资 条 
(GOJ 单 击 工作 表 标 签 后 的 “插入 工作 上 Eee 


表 ” 按 钮 ， 在 最 后 插入 一 张 新 工 作 表 ， 并 COT | 
重 命名 为 “工资 单 ”， 将 “薪资 发 放 明 细 六 
表 ” 中 的 A2:M2 单 元 格 区 域 ， 复制 粘贴 到 
工资 单 ” 表 中 ， 如 右 图 所 示 。 


职场 和 经 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 一 术 通 


人 GE 选中 A2:M3 单 元 格 区 域 ， 使 用 之 前 的 
操作 方法 ， 为 单元 格 区 域 添加 边框 ， 并 设置 
单元 格 内 容 居中 对 齐 ， 如 右 图 所 示 。 


开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 美化 大 师 Acrol 
”@ 到 


姓名 ”所 展 部 门 、” 职 工 类 别 基本 工资 岗位 津贴 。 奖金 提成 ”应 发 工资 。 社保 ”请 想 扣 款 ” 扣 所 得 税 ” 实 发 工资 


| 


ul 


loo 


v 
DE 四 30l 
Ee Eve DE 


WH 4 ， | 茜 资 老 玫 明细 表 计件 工资 记录 表 个 人 积 率 表 津贴 标准 1 工资 单 《如 
回 


(有 3 选中 A3 单 元 格 ， 在 “编辑 栏 ” 左 。 (| 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “函数 参 
侧 单 击 “插入 函数 ”按钮 ， 弹 出 “插入 函数” 对 话 框 ， 在 “Reference” 文 本 框 中 引 
数 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 查 找 和 引用 ”类 别 下 ”用 “薪资 发 放 明 细 表 ”中 的 Al 单 元 格 ， 在 
的 OFFSET 函 数 ， 如 下 图 所 示 。 “Rows” 文 本 框 中 输入 “row0O/3+1”， 在 
“cols” 文 本 框 中 输入 “columnO-1”， 如 
下 图 所 示 。 


开始 插入 页 面 布 局 公式 ”数据 证 阅 视图 ”美化 大 师 Acrobat &%@@= 印 飞 医 河 FE 

I 本 DFFSET 

2 姓名 所 属 部 门 ” 职 工 类 别 ” 基 本 工资 。” 商 位 津贴 奖金 提成 应 发 工资 社保 请 假 扣 堵 ” 扣 所 得 税 。 实 发 工资 Raference | 芋 资 发 放 明 细 表 !$a$1 国 | 三 “员工 甘 资 发 放 明 细 表 ” 

4 Rows [row Of3+1 灿 这 

5 部 数 - 
瑟 过 函数 @) : Cols | column -1 =0 
EL 请 输入 一 条 简短 说 明 来 描述 您 想 做 什么 ， 然 后 单 击 “ 

请 输入 一 条 简短 说 明 来 描述 您 想 做 什么 单 击 “ 转 到 et [ - 数值 
[9 或 选择 类 别 C): | 查找 与 引用 加 | be 

地 选择 BR Qt Width | = 数值 


= 蝇 
以 指定 的 引用 为 参照 系 ， 通 过 给 定 坑 移 量 返回 新 的 引用 
Cols 相对 于 引用 参照 系 的 左上 和 角 单元 格 ， 左 号 ) 坊 移 的 列 数 


计算 结果 = 可 变 的 
Om 新 资 玫 政 明明 表 2 计件 工资 记录 表 个 人 税率 表 2 津贴 标 淮 」 工资 单 57 i 有 关 该 际 数 的 帮助 0) = [取消 
| _ : | 融 可 加 100% OO GO 了 确定 取消 


OFFSET 函数 介绍 


功能 : 以 指定 的 引用 为 参照 系 ， 通 过 给 定 偏 移 量 得 到 新 的 引用 。 返 回 的 引用 可 以 为 一 
答 个 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 并 可 以 指定 返回 的 行 数 或 列 数 。 


语法 : OFFSET(reference,rows,cols,height,width) 

其 中 : reference 表示 偏 移 量 参照 系 的 引用 区 域 。 它 必须 为 对 单元 格 或 相连 单元 格 区 
域 的 引用 ; 否则 ，0OFFSET 返回 错误 值 好 ALUE!。 

rows 表示 偏 移 量 参照 系 的 左上 角 单 元 格 ,， 上 ( 下 ) 偏 移 的 行 数 。 如 果 使 用 5 作为 参数 ， 
则 说 明 目 标 引用 区 域 的 左上 角 单 元 格 比 reference 低 5 行 。 行 数 可 为 正 数 ( 代表 在 起 始 引 
用 的 下 方 ) 或 负数 ( 代表 在 起 始 引 用 的 上 方 ) 。 

cols 表示 偏 移 量 参照 系 的 左上 角 单 元 格 , 左 ( 右 ) 偏 移 的 列 数 。 如 果 使 用 5 作为 参数 ， 
则 说 明 目 标 引用 区 域 的 左上 角 的 单元 格 比 reference 靠 右 5 列 。 列 数 可 为 正 数 ( 代表 在 起 
始 引用 的 右边 ) 或 负数 ( 代表 在 起 始 引 用 的 左边 ) 。 

height 表示 高 度 ， 即 所 要 返回 的 引用 区 域 的 行 数 ( 为 正 数 ) 。 

width 表示 宽度 ， 即 所 要 返回 的 引用 区 域 的 列 数 ( 为 正 数 ) 。 


GUO 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 A3 单 元 格 
已 出 现 相 应 的 编号 ， 拖 动 该 单元 格 右 下 角 
的 填充 柄 至 M3 单 元 格 ， 释 放 上 鼠标 ， 结 果 如 


= nn 革 资 让 明明 表 计件 工资 记录 表 了 不 人 积 率 表 津贴 标 淮 工资 单 6 Ca ] 5 
S /和 oo | 就 络 | 四 | 平均 值 : 1833.333333 “计数 13 求 和 :16500 | 园 回 四 100% 中 V(t) 


扣 所 得 税 ” 实 发 工资 | 
100 | 95 | so05 | 
[ 寺 
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TB 在 “工资 单 ” 表 中 选中 A2:M4 单 元 
格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


所 属 部 门 ”职工 类 别 ， 基 本 工资 岗位 津贴 应 发 工资 社保。 请 息 扣 款 ” 扣 所 得 税 ” 实 发 工资 


Cr 在 “视图 ”选项 卡 的 “工作 筹 视 
图 ”组 中 ， 单 击 “ 页 面 布局 ”按钮 ， 进 入 
页 面 布局 视图 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 ”证 阅 | 视图 | 美化 大 师 Acrobat 四 Oo- 四 3 


6 章 Exce| 基础 


0 拖 动 单元 格 区 域 右 下 角 的 填充 柄 至 
合适 位 置 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 完成 所 有 员工 
工资 条 的 制作 ， 如 下 图 所 示 。 


面 布局 项 卡 的 “页 
将 “纸张 大 小 ”设置 为 


DF 


面 设置 ”组 中 ， 


“A4”， 如 下 图 所 示 。 


中 四 又 


页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 
设置 ”组 中 ， 将 “纸张 方向 ”设置 为 “ 横 
向 ”， 如 右 图 所 示 。 


新 建 窗口 ” 回 拆 分 上 移 一 层 - 局 对 齐 ~ 
“四 l= ee | me a td 
EE rl 本 团 间 | 回 二 | 
显示 比例 100% 缩放 到 保存 “切换 窗口 | 了 jet 2 
| 转 阁 者 格 - 口 取消 相间 咀 工作 区 ~ 回 打 印 “ 回 打印 3 
军品 排列 
单 击 可 添加 页 居 21.59 厘米 x 27.94 厘米 [添加 页 居 
Tabloid 
姓名 所属 部 门 职工 类 别 基本 工资 岗位 津贴 奖金。 提成 。 应 发 工资 一 | 2794 砷 kx 4318 大 k ETTTTIIEZ 。 。 提成 。 应 发 工资 一 
办 公 员 | 3000 | 2ooo 500 3od | 法 律 专用 纸 
办 公 室 | 管理 人 员 21.59 厘米 x 35.56 厘米 po 2 
所 属 部 门 ”职工 类 别 ， 基 本 工资 岗位 津贴 。 奖 全 人 Executive 过 TT 社 和 有 
管理 人 员 30! 18.41 厘米 x 26.67 厘米 L_ ao 
ESEIETETTEZS A3 工资 | 再 全 本 社 本 
20q 引 29.7 厘米 x 42 厘米 200 习 
RE 区 Fe = 
ep 20 
B4 UIS) 
所 属 部 门 到 工 类 别 ， 基 本 工资 ， 岗 位 津贴 。 奖金 | 到 25.7 厘米 x 36.4 厘米 。 国 芋 有 TS 社 从 
生产 部 | 工人 1500 1500 1000 15 B5 UIS) 15d 
所 属 部 门 职工 类 别 基本 工资 “岗位 津贴 。 奖 全 EE | 2 本 TT 社 人 
财务 部 | 管理 人 员 25 信 对 #0 | 25d 
10.47 厘米 x 24.13 厘米 | 
所 必 部 门 取 工 类 别 ， 基 本 工资 疯 位 津贴 奖 全 提成 。 应 发 工交 到 i 工资 ”岗位 津贴 。 奖 全 有 工 社 全 
生产 部 | 工人 1500 1500 1000 2375 6375 15 a 1500 1000 15d 
所 属 部 门 职工 实 到 基本 工资 ”岗位 津贴 。 奖金 
销售 站 20C 
所 属 部 门 到 了 ESEETETTEZS 尊 名 所 层 部 门 到 工 关 别 基本 工资 疯 位 当 由 奖 全 人 
财务 家 | 秀丽 [管理 人 员 | 25C 
MnM[ 蔓 次 记录 表 。 网 率 表 过 津贴 标准 | 工资 单 。 加 ol 
: UY om 
| = Ec wm@O-x 


由 


Ea 国 训 -| 兽 苞 国 硕 晤 议席 自动 -| 网 个 线 。 标题 碟 上 移 - 层 - 尼 对 六 - 
纸张 大 小 打印 区 域 分 隔 符 ”背景 打印 标题 


岗位 津贴 。 奖金 i 应 发 工资 上 a 扣 所 得 税 “ 实 发 工资 


请 想 扣 敦 ” 扣 所 得 税 


TT TT 


奖 
1000 2375 


编号 杂 名 ” 所 属 部 门 ” 职 工 类 别 基本 工资 “ 商 位 津贴 奖金 提成 ” 应 发 工资 。 社保 ” 请 概 扣 款 ” 扣 所 得 税 ” 实 发 工资 
G0010 | 王 富 萍 | 生产 间 Th 1500 1500 1000 2000 6000 150 0 145 5705 


姓名 所 属 部 门 ” 职 工 类 别 基本 工资 “岗位 津贴 。 奖金 提成 应 发 工资 社保 请假 扣 教 ， 扣 所 得 税 ， 实 发 工资 


TH TT TT TT ri ri ra 


[ 


吉 虽 小 


职场 和 经 Word.Excel.PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 


人 [J] 内 为 数据 行内 容 过 多 ， 导 致 不 在 同一 [I 司 弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 缩 小 
页 显示 ， 此 时 ， 在 “页 边 距 ”下 拉 列 表 框 中 上、 下 的 页 边 距 ， 如 下 图 所 示 。 
选择 “ 自 定义 边框 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 布局 ， 公式 数据 市 网 视图 美化 大 师 Acrobat 中 Oo- 四 3 


插入 
国立 < | 电 尼 人 彰 电 吓人 么 


经 张 方向 纸张 大 小 打印 区 域 分 隔 符 背景 打印 标题 上 移 一 层 下 移 一 层 选择 窗 格 对 齐 组合 ”旋转 


上 次 的 自 定义 设置 
下 上 上 19 厘米 下 : 
: 1.8 厘米 右 : 
一 | 


0.8 厘米 ”页 脚 : 提成 ”应 发 工资 。 社保 。 请 柜 扣 款 ” 扣 所 得 税 


1.91 厘米 下 : 


:178 厘米 右 : 
[3 了 网 时 二 本 工资 “ 商 位 津贴 。 奖金 提成 ” 应 发 工资 。 社保 。 请 锅 扣 款 ” 扣 所 得 税 ” 实 发 工资 
:076 Ek: 0.76 厘米 | 2000 | 2000 | 800 0 4800 | 200 33 四 4528 


岗位 津贴 ” 奖金 


岗位 津贴 ” 奖金 


可 


属 部 门 


职工 类 别 


姓名 ”所 


姓名 所 展 部 门 ” 职 工 类 别 基本 工资 ”岗位 津贴 。 奖金 提成 ” 应 发 工资 。 社保 ” 请 假 扣 款 ” 扣 所 得 税 


EU BER RE RR | 


C103 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 工 作 表 中 的 所 ”GUO 选择 “文件 ”菜单 下 的 “打印 ” 命 

有 数据 都 显示 在 同一 页 中 ， 如 下 图 所 示 。  ，， 令 ， 在 窗口 中 设置 相关 的 打印 选项 ， 设 置 
完成 后 ， 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 
所 示 。 


公式 数据 。 审 同 视图 美化 大 师 Acrobat 


| x## | 开始 插入 。 页面 布 局 ”公式 ”数据 ”证 赔 视图 美化 大 师 Acrobat vv@-mx 


园 保存 
区 另存 为 
前 另存 为 Adobe PDF 
芒 打开 
罚 关闭 
信息 
om | ms | vu sna me | | 全 | im | | 
pp 
] 打印 活动 工作 雪 ~ 
有 仅 打印 活动 工作 表 
页 数 | ?| 至 | -| Er rr 
帮助 三 一 辐 夯 二 
EB 开 a Es sd | 
四 选 页 Ee Cr Er 
国 退 d ee 二 
国 辣 - 
3 rn 
21 厘米 x 297 厘米 
二 上 一 个 丘 定义 边 距 设 加 | 
二 左 18 夺 kK 右 18 厘 米 | 
口 口 无 让 
[打印 实际 大 小 的 工作 表 


页 面 设置 


4 1 | 共 1 页 》 四 图 


6.4.1 秘笈 1: 让 单元 格 不 显示 “0” 值 


在 Excel 中 ， 当 单元 格 的 值 为 0 时 ， 如 果 用 户 不 硕 望 单元 格 显示 为 0， 而 是 显示 为 空 
白 ， 那 么 可 以 通过 如 下 的 操作 方法 进行 设置 。 
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1) 打开 要 编辑 的 文件 2) 选择 “选项 ”命令 


打开 要 编辑 的 文件 ， 可 以 看 到 单元 格 选择 “文件 ”菜单 下 的 “选项 ”命令 ， 
中 有 多 处 显示 了 “0” 值 ， 如 下 图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 


园 保存 
a 有 关 6.4.1 的 信息 

EN 书籍 排版 \ 书 籍 ,职场 秒杀 \ 束 材 与 案例 \ 第 6 齐 \… 
珊 另存 为 Adobe PDF 


蓄 打开 
关闭 


工 -向 - 
[a [(m) Er 


3) “选项 "对话 框 ”) (4) 计 看 效果 ) 


弹出 “选项 ”对 话 框 ,在 “高 级 ” 选 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 有 “0” 值 的 单元 
项 卡 中 取消 选择 “在 具有 零 值 的 单元 格 中 “” 格 数 值 就 不 会 显示 ， 如 下 图 所 示 。 
显示 零 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


常规 @ 从 左 到 右 册 
A 
Tween 国 5 加 
保存 呈 示 水 平 滚动 条 中 
显示 委 直 滚动 冬 
显示 工作 去 标 答 (B) 
CC- | on -ess >oeawo 
自 定义 功能 区 对 于 对 银 ， 显示 
快速 沪 问 工具 栏 @ 全 部 内 
加 载 项 日 无 内 容 (隐藏 对 条 )(D) 
人 此 工作 表 的 显示 选项 (S): | 驻 一 模 成 绩 图 


显示 行 和 列 标题 (H) 

在 单元 格 中 显示 公式 而 非 其 计算 结果 (R) 

从 右 到 左 显示 工作 表 (W) 

显示 分 页 符 (K) 

在 具有 季 值 的 单元 格 中 显示 地 四) 

如 果 应 用 了 分 级 显示 ， 则 显示 分 级 显示 符号 (O) 
显示 网 格 线 (D) 


网 格 线 频 色 (D) 
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如 油 


职场 和 i! 综 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 一 术 通 


6.4.2” 秘 及 2: 修复 有 党 损 的 Excel 文件 


计算 机 突然 遭受 断 电 ， 或 者 非 正 常 天 机 、 非 正常 退出 程序 等 情况 下 ， 都 可 能 导致 
Excel 文件 受 损 ， 甚 至 损坏 。 那 么 在 出 现 这 些 问题 后 ， 该 怎样 修复 损坏 的 Excel 文档 呢 ? 


具体 的 操作 方法 如 下 。 
1. 转换 格式 法 


(1) “另存 为 ”对 话 框 

将 受 损 的 文件 打开 ， 选 择 “ 文 件 ” 菜 
单 下 的 “另存 为 " 命令 ， 在 弹出 的 “另存 为 ， 
对 话 框 中 将 “保存 类 型 ”设置 为 “SYLK( 符 
号 链接 ) (*.slk)”， 如 下 图 所 示 。 
ao 所 王 Eeo 
国 Microsoft | EE 


收藏 夫 
六 计算 机 
系统 文件 夫 
Do 


2. 直接 修复 法 
(1) 选择 “打开 并 修复 ”选项 


启动 Excel 程 序 ， 选 择 “ 文 件 ” 羔 
单 下 的 “打开 ”命令 弹出 “打开 ”对话 
框 ， 选 择 要 修复 的 文件 ， 单 击 “ 打 开 ” 下 
拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “打开 并 修 
复 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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(2 ) 找到 *.slk 格式 的 文件 

关闭 当前 工作 短 , 找到 刚刚 保存 的 *.slk 
格式 的 文件 ， 如 下 图 所 示 ， 双 击 打 开 ， 此 
时 将 工作 短 转 换 为 SYLK 格式 可 以 筛选 出 
文档 的 损坏 部 分 ， 然 后 再 保存 数据 。 


(2) 单 击 “ 修 复 ”按钮 
执行 该 操作 后 ， 会 弹出 信息 提示 框 ， 
单 击 “ 修 复 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


A Exeel 在 打开 工作 演 时 可 以 执行 检查 并 会 尝试 修 夏 其 检测 到 的 任何 损坏 ， 或 者 只 从 工作 入 中 提取 数据 公式 和 什 ) 。 
a 。 


第 6 章 Exce| 基础 编辑 与 公式 计算 


6.4.3 秘笈 3: 一 次 性 删除 表格 中 的 所 有 空 行 


在 Excel 工作 表 中 ， 当 数据 内 容 较 多 且 工 作 表 中 有 多 处 空 行 时 ， 手 工 删 除 工作 表 中 
的 空 行 是 很 费时 的 一 件 事 ， 此 时 可 以 采取 排序 法 或 科 选 法 来 实现 删除 空 行 的 操作 。 


1. 使 用 排序 法 删除 空 行 
选择 "升序 选项 《。) 他 碍 看 必 果  ) 


选中 整个 工作 表 ， 在 “开始 ”选项 卡 执行 该 操作 后 ， 此 时 所 有 空 行 会 集中 
的 “编辑 ”组 中 ， 单 击 “ 排 序 和 算 选 ”下 a he 
拉 按 钮 , 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “升序 ” 选项 ， ”要 选中 这 些 空 行 ， 执 行 删除 操作 即 可 。 
如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 页面 布 局 ”公式 数据 ”证 网 视图 美化 大 师 Acrobat A 个 呈 男 3 人 { 公式 数据 市 网 视图 美化 大 师 Acrobat 人 A 全 加 3 
DD 十 | 关 华文 中 宋 -|2 -| | 矢 | [%| 加 ||&| 漳 z -| 名 | -|12 六 三 > 知 - 
i 昌 " 国 蔗 了 -人 人 
[A ”| 天 降序 (O) 
党 用 | 况 贴 板 避 字体 加 在 线 范 文 团 启 定 义 排 序 (U).. 字体 四 
Al 二 友 | 顾客 来 访 记 录 单 < 自选 日 A3 "@ 友 | 入 店 时 间 回 
系 清 O | 4 | | | | | | | 
顾客 电话 住宅 电话 “移动 电话 地址 ”国生 和 入 店 时 间 下 名 性别 办公室 电话 华 守 电话 条 动 电话 
010-8777124 |010-8785125 1368909| 一 环 路 西 三 段 26 | 一 各 3 地 当 术 | 训 一 ll fol 61 a0 EE 
010-8777125 |010-8785126 1368910| 一 环 路 西 三 段 27 2.0 | 东 民 
010-8777126 |010-8785127 1368911| 一 环 路 西 三 段 28 二 是 在 3 |Rz 
号 女 |o10-8777127 |010-8785128 1368912| 一 环 路 西 三 段 29 号 | 旗云 : | 女 lolo-8777127 loi0-8785128 | 1368912| 汪 辽 
010-8777128 |010-8785129 1368913| 一 环 路 西 三 段 30 0.8 生生 aaa 
hee s |ago 
三 010-8777129 |010-8785130 1368914| 一 环 路 西 三 段 31 号 |aqo. 8 | | 东 愉 
010-8777130 |010-8785131 1368915| 一 环 路 西 三 段 32 号 |aa1.0 | 1:20 PM| 直 小 英 ”| 女 。 joto-8777132 |o10-8785133 | 1368917| s laal 
| 1:40 PM| 林 圭 ”| 女 。 |ol0-8777133 lo10-8785134 | 1368918| aa 
010-8777131 |010-8785132 1368916| 一 环 路 西 三 段 33 2.0 上 = | 2:20 PM| 何 项 军 。 | 男 。 |o10-8777134 |o10-8785135 | 1368919| [mz 
re Er 
小 010-8777132 |010-8785133 1368917| 一 环 路 西 三 段 34 1.0 | 赵 军 | 男 。 jlo10-8777136 |010-8785137 | 1368921| 一 环 路 本 是 
| 
010-8777133 a |010-8785134 1368918| 一 环 路 西 三 段 35 号 |aa0.8 
010-8777134 |010-8785135 1368919| 一 环 路 西 三 段 36 号 | 风云 
010-8777135 a |010-8785136 1368920| 一 环 路 西 三 段 37 1.0 
010-8777136 |010-8785137 1368921| 一 环 路 西 三 段 38 去 了 
ML MH| Sheetl “Sheet2 Sheet 6 器 m pT 
E d 一 十 


2. 使 用 筛选 法 删除 空 行 
全 单 击 "入选 按钮 。  _ ) (多 查看 效果 


a 此 时 系统 会 在 所 有 字段 后 方 添加 一 个 
的 “排序 和 人 往 选 ”组 中 , 单 击 “筛选 ”按钮 ， 下 拉 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
如 下 图 所 示 。 


Ta WA mwa ox | | Wa MH MAW hrobat a Om 


区 «ss = 
人 4 国 :=- = 


Td | 
VT 


开始 插入 页 布局 ”公式 | 数 刁 | 审阅 视图 ”美化 大 师 Acrobat 人 A 全国 3 


四 s 四 外 国 DD 且 是 目 国 国 -，v gl 组 守 


用 | sn WM 本 

丈 高 级 Ez 
排序 和 算 选 数据 工具 

到 | 入 店 时 间 


入 店 时 阐 顾 客 姓 逢 性 跑 ] 办 公 室 Oo 住宅 电话 加 移动 一 
| 9:30 a 李湘 。 | 女 |010-87T7124 |010-8785125 | 1368909| 
| 9:58 刀 张 5 中 | 男 jo 

[ios20 mn 


入 店 时 间 顾客 姓名 性 别 ” 办 公 室 电话 ee EA ] 
一 
EE TT 
EE 
i0: 20 AM|S 010-8777127 清二 让 | = 
so ls tom oro- restee 


ee 


男 
3 

| 10:50 如 李 明 利 | 男 。 lolo-8777128 lolo-8785129 | 1368913| 8 

|| | Eee 

ee es ee ne i 

| 11:20 如 县 奇 中 | 男 。 jolo-8777i29 |ol0-8785130 | 1368914|— 

| 11:45 出 程 军 。 | 男 joio-8777i30 ”|ol0-8785131 | 1368915| 

FE i A A 天 本 现 


| 人 | 训 作 | 民 民 | 四 


二 | | | 党 
人 | | 

rn | | el 全 
Se ee ee ee es Er rm 


E eo la 到 一 全 1a6ego0 
| 


有 段 31 号 | 奇 六 
i | 
ee 


职 场 和 i! 缮 Word-Excel:PPT 高 效 丙 务 办 公 一 本 通 


(3) 选择 “空白 ” 复 选 柜 4) 筛选 出 所 有 空 行 
单 击 任 一 字段 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 只 筛选 出 所 
表 框 中 只 选择 “空白 ” 复 选 框 , 如 下 图 所 示 。 有 空 行 ， 如 下 图 所 示 。 


-~ 休 创 建 租 ” 续 SN ” 人 外 创建 得” 给 
忆 加 国生 1 Nhs = None Dl bw 吉明 = 4 ES - 
获取 。 | 全 部 所 久居 作 排序 用 | jg 囊 和 区 | we 全 部 刷新 性 排序 | 富有 册 桥 | 和 分光 
外 部 数据 Ey em sm 四 -| 图 SCs | 多 到- | 由 
连接 排序 和 和 先 数据 工具 分 。 排序 和 入选 


友 | 入 店 时 间 大 | 入 店 时 间 


入 店 时 阐 顾 客 姓 性 仿 ] 办 公 室 电 放 ”住宅 电话 虽 移动 电 询 入 店 时 胶 顾客 姓 入 性 8 由 办 公 室 电 谢 ”住宅 电话 加 移动 电 谢 


系 ”从 “性 别 ” 中 清除 第 选 (C) 
按 癌 色 秘 选 中 


PETIT rT een 


(5 ) 选择 “删除 行 ”命令 (6) 空 行 被 删除 效果 

选中 要 删除 的 空 行 并 右 击 ， 在 弹出 的 执行 该 命令 后 ， 被 选中 的 空 行 即 可 被 
快捷 菜单 中 选择 “删除 行 ”命令 ， 如 下 图 “删除 ， 如 下 图 所 示 。 
古 示 5 


| 4 
轿 量 入 店 时 间 顾客 姓 自 性 跪 | 办公室 电 谢 住宅 电话 加 移动 电视 Tr 性 邓 办 公 室 电 谢 住宅 电话 加 移动 电视 
| 


i -10 -A 名"-%， 国 
B ZX 至 由 -人 A- 于 -如 浊 
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(7) 选择 “( 全 选 ) ” 复 选 杠 8) 显 才 数据  ) 


在 任 一 字段 的 下 拉 列 表 框 中 ,选择 “( 全 单 击 “确定 ”按钮 ， 工 作 表 中 的 所 有 
选 ) ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 数据 即 会 被 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 


| | 

“per 顾客 姓 向 性 吊 办 公 室 电 谢 ”住宅 电话 回 移动 电视 入 店 时 阐 折 客 姓 自 性 听 ER 住宅 电话 加 移动 电 谊 
EE 
ET 
6 | 9:58 &M| 张 厅 中 。 | 男 。 lol0-8777126 |010-8785127 | 1368911| 一 环 路 本 
7 10:20 如 | 加 佳 | 女 。 lo10-8777127 |o10-8785128 | 1368912| 一 环 路 本 
8 | 10:50 如 | 李 明 利 | 男 |olo-sT77128 |010-8785129 |。 1368913| 一 环 路 本 
010-8777129 
EE 
张 伟 。 | 
0 
13 一 40 如 赤 岂 | 安 一 j010-8T77139 010-eT851%4 1968918 一下 


6.4.4 秘 改 4: 快速 输入 当前 日 期 
在 Excel 中 快速 输入 当前 日 期 ， 能 够 提高 输入 数据 的 速度 ， 方 便 数据 处 理 。 具 体 的 


操作 方法 如 下 。 
(1) 输入 当前 日 期 (2) 输入 当前 时 间 

选择 要 输入 日 期 的 单元 格 ， 按 【Ctrl+; 】 选择 要 输入 时 间 的 单元 格 ， 按 【 Ctrl + 
组 合 键 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 Shift + ; 】 组 合 键 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


Ba >vGxY 开 | 205/3/30 书 
| 4 a | ES 


当前 日 其 [zors/3/s 
辆 当前 时 间 


| Bt EGR 17:21 图 
| 4 A | i 
1 


”当前 日 201573730 


当前 时 间 pra | 


几 OO 油 


Sheet2 LSheet3 HI] 4 
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-Word-:Excel:PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


6.4.5” 秘 得 5: 快速 输入 货币 符号 


在 使 用 Excel 制作 财务 报表 等 表格 时 ， 往 往 需要 输入 各 种 货币 符号 ， 如 人 民 币 符号 、 
美元 符号 和 泰 铁 符 号 等 ， 下 面 介 绍 快速 输入 这 些 竺 号 的 操作 方法 。 


选择 需要 的 货币 符号 GD) 添加 相应 的 货币 符号 
选择 要 添加 货币 符号 的 单元 格 区 域 确认 选择 后 ， 被 选中 的 数据 即 可 添加 


B3:B6， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 ， 相应 的 货币 符号 ， 如 下 图 所 示 。 
单 击 “会 计数 字 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 
表 框 中 选择 需要 的 货币 符号 ， 如 下 图 所 示 。 


x Pryor Ee 二 | 入 vm a ms wm mm te ro A O > x 
sm A) | 到 


€ Euro (€ 123) 
fr, 法 语 ( 甘 士 ) 
其 他 会 计 格式 (M).。 


(3) “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 全 添加 相应 的 货币 符 写 
选择 D3:D6 单元 格 区 域 ， 在 “开始 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 为 所 选 内 容 


选项 卡 的 “数字 ”组 中 ， 单 击 “ 会 计数 字 ”添加 上 相应 的 货币 符号 ， 如 下 图 所 示 为 数 
格式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “其 。” 字 闫 加 了 美元 符号 的 效果 。 
他 会 计 格 式 ” 选项 , 弹出 疫 置 竺 元 格格 式 。 
对 话 框 ,在 :分 类 ， 列表 框 中 选择 “ 贷 
选项 , 在 右 侧 的 “货币 符号 ( 国家 /地 区 )” 
列表 框 中 选择 要 添加 的 货币 符号 ， 如 下 图 一 
所 示 。 ee 


¥3, 000. 00 


el 


¥2, 000. 00 


注册 资本 一 
方 


货币 格式 用 于 表示 一 般 货币 数值 。 会 计 格 式 可 以 对 一 列 数值 进行 小 数 点 对 齐 。 


196 


在 实际 的 应 用 中 , 为 了 提高 效率 , 需要 重新 整理 数据 ， 如 对 数据 进行 排序 、 
筛选 与 分 类 汇总 等 ， 这 些 操作 可 以 让 用 户 在 Excel 中 更 快速 、 更 方便 地 进行 数 
据 查 询 、 数 据 管 理 及 数据 分 析 。 


在 Excel 中 ， 使 用 数据 有 效 性 可 以 控制 用 户 输 入 到 时 元 格 的 锐 据 或 
值 的 尖 型 ， 而 通过 为 数据 应 用 条件 格式 ， 可 以 在 表 中 快速 浏 员 并 识别 存在 
委 异 的 一 系列 数值 。 本 节 以 “员工 销售 业绩 统计 表 ”为 例 ， 介 绍 数 据 有 效 
性 及 条 件 格式 功能 的 使 用 。 


【案例 介绍 ) [案例 预览 


本 例 中 所 介绍 的 是 制作 员工 : 员工 销售 业绩 统计 表 
kL 主 /六 、 mr 上 : 部 门 一 月 世 二 月 份 三 月 总 销售 额 
销售 业绩 统计 表 ， 完 成 本 案例 用 : a Eri 国语 
米 二 饼 、 : | s22 | ELE EPE AN ET | 2 
到 了 数据 有 效 性 、 条 件 格 式 、 于 3 
se . 小 丽 | 销售 ， 
SUMPRODUCT 函数 和 COUNTA : 肖 (3 全 | 二 600 2 900 2 0 


89, 600 86, 500 90, 500 


售 前 
: 
xz 米 等 操 作 ; 销 井 96, 000 
了 消 效 村 宁 9 前 Ta， 500 
。 78, 000 


部 | 83, 300 78, 500 
村 小寒 | 销售 (1) 部 | 76,000 63, 500 
88, 800 | 74,500 
销售 (3) 部 | 74,300 | 63,500 
S11 杜 乐 | 销售 (3) 部 | 86, 500 76, 000 
销售 (2) 部 


80, 500 70, 000 


肖 售 (1) 部 | 72,500 | 52,500 

63,600 | 74,500 

销售 (3) 部 64, 50 
509 | 和 居 荣华 | 销售 (3) 部 


售 《3) 间 ， 
销售 (2) 部 | 60, 200 
523 


站 7.1.1 使 用 “数据 有 效 性 ”完善 业绩 统计 表 数 据 


打开 已 有 的 素材 文件 ， 其 中 的 “编号 和 “部 门 ”字段 还 没有 输入 相应 的 数据 ， 下 
面 介 绍 使 用 “数据 有 效 性 ”的 操作 方法 来 为 这 两 个 字段 录入 数据 。 


1. 限制 输入 重复 的 编号 数据 = EE masaxlccol se ea 
a 了 归 昌 国 | 
在 录入 数据 内 容 时 ， 难免 会 发 生 重 复 0 Rf | 了 | 排序 | 多 i 
录入 菏 一 数据 的 现象 ， 使 用 数据 有 效 性 就 ene | weve 
可 以 很 好 地 解决 这 一 问题 ， 如 要 求 录入 员 
工 的 编号 数据 ， 为 防止 出 现 重 复 的 编号 ， 
可 以 使 用 数据 有 效 性 进行 限制 ， 具 体 的 操 
作 方 法 如 下 。 
WD 选中 需要 输入 编号 的 单元 格 区 域 
A3:A25,， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工 
具 组 中 ， 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”下拉 按 
钮 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “数据 有 效 性 
选项 ， 如 右 图 所 示 。 


198 


第 7 章 “Excel| 表格 数据 的 排序 、 算 


人 GGLD 弹 出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 选 择 ” 是 
“设置 ”选项 卡 ， 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 框 置 | 输入 信息 | 出错 警告 | 输入 法 模式 | 


\ [4 a Ay \ (44 ~ 3?》 v 有 效 性 条 件 会 当 

中 选择 “ 自 定 义 ”选项 , 在 “公式 ”文本 允许 外 | 
、 dk 自 定义 [=| 回 忽略 空 值 @) 

框 中 输入 公式 “=SUMPRODUCT(N($A$3: en 音 


$A$25=A3))=1”， 如 右 图 所 示 。 A 


公式 是 ) 
=SUMPRODUCT (NH A$3 :$A$25=A3))=1 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 f) 


SUMPRODUCT 范 数 介绍 及 公式 解析 


和 功能 : 在 给 定 的 几 组 数组 中 ， 将 数组 间 对 应 的 元 素 相 乘 ， 并 返回 乘积 之 和 。 
语法 : SUMPRODUCT(array1l, [array2], [array3], ...) 
其 中 : arrayl 表示 其 相应 元 素 需要 进行 相 乘 并 求 和 的 第 一 个 数组 参数 。 
array2，array3，… 表 示 2 ~ 255 个 数组 参数 ， 其 相应 元 素 需 要 进行 相 乘 并 求 和 。 
公式 解析 : 在 该 公式 中 ， 用 SUMPRODUCT 函数 计算 输入 的 编号 在 A 列 编号 数据 中 的 重 
复 次 数 ， 并 设置 数据 有 效 性 的 次 数 为 1， 大 于 1 次 的 即 判 定 为 重复 数据 。 其 中 N 函数 用 于 
将 逻辑 值 转换 为 数值 以 便于 计算 重复 次 数 。 


MOD 


E 


I) 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 可 在 单元 “GZ 在 A6 单 元 格 中 输入 与 A3 单 元 格 相同 
格 中 输入 编号 数据 ， 如 下 图 所 示 。 的 编号 “S18”， 按 【Enter】 键 后 ， 会 弹 
出 信息 提示 框 ， 如 下 图 所 示 。 


> 到 | 8S18 国 
B E D E 


| 刘 各 月 | | 97,100 | 92,500 | 95 
| 刘 作痛 | | 95,500 | 90,000 | 88 
柱 


92, 500 

| 95,500 | 90,000 

72, 500 

71, 000 

89, 500 

86, 500 8 
E 


， 输入 值 非法 。 


99, 500 9g ” ”其 他 用 户 已 经 限定 了 可 以 输入 该 单元 格 的 数值 。 


96, 000 10 

78, 500 jd Li oo 

78, 000 lg : 

78, 500 ilg 
| | oo | 6a50 14 
| 示 月 | | 88,800 | 74,500 15 
| 杨 电 | | 74300 | 63,500 16 
| 村 | | 86,500 | 76,000 17 


18 王 利 | F? SNn 了 19 王 入 | RD 2gNn 
MAN 销售 小 结 绕 计 之 名 刊 4 mj So 4 4， M| | 销售 业绩 数据 统计 < 知 科 《Lu 
就 省 | 四 | 计数 :3 || 国 回 四 100% 人 C) QW +) 就 省 | 四 | | 图 回 四 100% 
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通 


人 GD 单 击 “取消 ”按钮 ， 此 时 会 自动 删 
除 在 A6 单 元 格 中 输入 的 相同 编号 ， 如 下 图 
所 示 。 


= 无 
加 


B D E 


| 刘 敏 月 | | 97,100 | 92,500 | 95 
| 刘 作痛 | | 95,500 | 90,000 | 88 
510 | 村 自 稚 | | 96,500 | 72,500 
liniR| | 96,500 | 71,000 | 
| 张 丽 | | 84,600 | 89,500 
8 齐心 夏 | | 89,600 | 86,500 
9 | 3 | | T7400 | 99,500 
10 | 杨 红 祝 | | 85,600 | 96,000 | 
11 | 却 要 芳 | | 80,000 | 78,500 
T | 张 沫 蕴 | | 90,400 | 78,000 
13 | 李 辉 | | 83,300 | 78,500 | 
14 | 桩 小 寒 | | 76,000 | 63,500 
15 | 示 月 | | 88,800 | 74,500 
16 | 杨 曲 | | 74300 | 63,500 | 
I | 村 乐 | | 86,500 | 76,000 
"全 王 必 | F? gnn a NNN 
M 4》 MH| | 销售 业绩 数据 统计 人知 和 四 4| | 
就 省 | 中 | | 转 加 四 loox 吕 


2 
3 
4 
BD 


I03 在 单元 格 中 输入 其 他 未 重复 的 编 
号 ， 输 入 完成 后 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


285, 100 


证 | 着 | 演 | 演 | 
安 | 四 | 隘 | 时 | 民 加 
pul Eales 


| 涯 
rl 
寺 | 尝 


郑 | 由 | 索 | 沼 | 冲 
曲 | 枯 | 妆 | 婴 | 全 | 特 | 恋 
| 一 | 二 | 旗 | 更 | 吵 | 党 
四 


Eg 
Ei 
述 


由 | 嘲 |jy lt | 虐 
熙 | 漂 | 葡 
站 


田 


区 | 
澡 罩 


| 
‘上 


计数 23 | 国 回 四 100% 吕 © 


2. 制作 动态 下 拉 列 表 框 快速 输入 部 门 数据 
在 6.2.1.5 节 中 介绍 过 使 用 “数据 有 效 性 ”制作 下 拉 列 表 框 来 提高 录入 效率 的 方法 ， 
本 市 会 进一步 介绍 制作 动态 下 拉 列 表 框 的 方法 来 实现 快速 输入 数据 。 


切换 至 “数据 统计 ”工作 表 ， 在 
“公式 ”选项 卡 的 “定义 的 名 称 ”组 中 ， 
单 击 “名 称 管理 器 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 | 页 面 布 | 公式 | 数据 | 证 阅 | 视图 | 美化 大 | Acrob | 和 加 一 印 飞 


大 工 po > 贸 脖 丝 - 航 - 总 人 | 国 
搬入 芭 数 多 最 近 使 用 的 画 数 ” 外 文 本 ” 。。 乓 ” 定义 的 名 称 公式 训 核 /计算 

入 W 多 - 僻 日 期 和 9 时间 - 角 - | 

函数 库 
Bl - 到 | 市 场 部 销 2 光 定 各 称 - v 
L_ 
如 用 于 公式 * 局 
_ _ 鲜 根据 所 选 内 容 创建 
市 场 部 销售 数据 统计 定义 的 名 称 

| j | T 9 4 i 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
中 
13 ~ 
【ER 百年 平王 纺 计 _“ 绚 4[ wm | 站 
就 绪 | 四 | +) 
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分 弹出“ 名称 管理 器 ”对 话 框 ， 
单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 弹 出 “新 建 名 称 ” 
对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 要 定 
义 的 名 称 “ 部 门 名 称 ”， 在 “引用 位 
置 ” 文 本 框 中 输入 公式 “=OFFSET( 数 
据 统 计 !$A$2,1,COUNTA( 数 据 统 
计 !$A:$A)-2)”， 其 他 参数 保持 默认 设 
置 ， 如 下 图 所 示 。 


部 门 各 称 _ 


引用 位 置 和， i 玉 并 R02 上 


是 委 针 引用 位 置 中 的 公式 解析 


/LUAN\ 


- 在 ) 交 从 武 中 用 EUUNTN 丁 数 来 统计 数据 统计 ” 表 中 从 殉 的 文本 个 歼 ， 则 用 QFFSET 
大 函数 获取 “部 门 ”数据 所 在 的 区 域 ， 该 区 域 会 因为 A 列 中 “部 门 名 称 ” 的 增 减 而 发 生动 态 
Bb 


Js 的 变化 。 


I 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 名 称 管 
理 器 “对 话 框 ， 此 时 “名 称 ” 列 表 框 中 出 


现 刚 新 建 的 名 称 信息 ， 如 下 图 所 示 。 名 称 


创建 完成 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 即 可 。 


乞 称 管理 器 ER 
新 建 轨 .… . 编辑 区) . 腹 除 血 ) 闹 选 公 ) ~ 
名 称 数值 引用 位 置 范围 备注 


引用 位 置 @&): 
X | =0FFSET (数据 统计 !$ 竹 2, 1 , COUNTA (数据 统计 !$:$)-2) 


eT) 


C3 弹出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 选 择 
设置 选项 卡 , 在 “允许 ”下拉 列表 框 
中 选择 “序列 选项, 在“ 来源” 文本 框 
中 输入 公式 “= 部 门 名 称 ”， 如 下 图 所 示 。 


设置 “| 输入 信息 | 出错 警告 | 输入 法 模式 | 
有 效 性 条 件 

爷 计 这) : 

序列 [=| 
数据 0): 

2 

来 源 (8): 

= 部 门 名 称 


六 起 略 空 值 色 ) 
提 世 下 拉 简 头 区) 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 灾 ) 


GZ 切换 至 “销售 业绩 ”工作 表 ， 选 中 

部 门 ” 字 段 下 的 单元 格 区 域 C3:C25， 单 
击 “ 数 据 ” 选 项 卡 中 的 “数据 有 效 性 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ES A ms a we| a Wg | i 大 | Aerob A@- 加 


让 La | F RE c= | 
eI GC 有 上 是 | |* 
区 取 “全 pRB 7| 排序 | 简直 了 分 列 提 及 ”| 分 级 显示 

外 部 数据 -| ~ ss| A 欢 高 级 重复 项 到 - = 
= 村 | 排序 和 篇 先 | aaETR 


92, 500 
90, 000 
72, 500 
71, 000 
89, 500 
86, 500 
99, 500 


96, 000 
78, 500 
78, 000 
78, 500 
63, 500 
74, 500 
63, 500 
76, 000 
95, 000 
RT 
| 转 回 四 100% C) 


KH 《4 Hi | 销售 业绩 “数据 统计 一 各 
Eel 


103 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
单 击 C3 单 元 格 的 下 拉 按 钮 ， 可 以 从 打开 
的 下 拉 列 表 框 中 看 到 “数据 统计 ” 表 中 的 
“部 门 名 称 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


| cs ~ 友 | 时 
E 


518 | 有 [| vor,io0 | 92,500 
| 刘 佳 译 下 二 Eee |b5, 500 | 90, 000 
| Fw 民 | | 96,500 | 71,000 | 
| 张 4 丽 | | 84,600 | 89,500 | 
| 刘 候 | | 89,600 | 86,500 | 
| 继 | | mao | 99,500 | 

; ， 
， 


| dd 乐 | | 86,500 | 76,000 
| 利 | | 52,800 | 95,000 


MP | 销售 业绩 找 据 统计 名 [<u] a0 
就 和 省 | 加 | 100% (~-}——U (+) 
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山 4 和 油 


通 


CIT 在 “数据 统计 ”中 增加 一 个 新 的 部 “Cg 切换 至 “销售 业绩 ”工作 表 ， 再 次 

门 “ 销 售 (3) 部 ”， 输 入 相关 数据 ， 如 下 ” 单 击 C3 单元 格 的 下 拉 按 钮 ， 可 以 从 打开 的 

图 所 示 。 下 拉 列 表 框 中 看 到 在 “数据 统计 表 中 新 
增 的 部 门 ， 如 下 图 所 示 。 


二 5 M4 五 | 销售 53) 部 


市 场 部 销售 数据 统计 


全 p5500 | 90,000 | 
pe, 500 | 72,500 


3 
EGR| | 96,500 | 71,000 


3 
| 张 测 | | 84,600 | 89,500 
jb 候 | | 89,600 | 86,500 
| 训 | | ,40 | 99,500 


销售 《2) 部 2050000 


4 | 杨 红 租 | | 85,600 | 96,000 | 

mr sss 
0 | | | 张 沫 菲 | | 90,400 | 78,000 
7 | 李 辉 | | 83,300 | 78,500 | 
8 | 桩 小 寒 | | 76000 | 63,500 
9 | 和 朱 月 | | 88,800 | 74,500 | 
10 714, 300 
Me MW| 销售 数据 统计 4m | 30 


平均 值 : 500003 ”计数 :3 ” 求 和 : 1000006 | 转 回 四 100% . 


I 有 9 在 c3 单 元 格 的 下 拉 列 表 框 中 选择 ”GEI) 使 用 相同 的 操作 方法 ， 为 该 列 中 的 
“销售 (1) 部 ”选项 ， 即 可 为 该 单元 格 录 ”其 他 单元 格 录 入 数据 信息 ， 如 下 图 所 示 
入 部 门 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


oO 


| 
LO 
| 

各 


=| 销售 《1) 部 2 


3 3 
EE 3 


64, 000 214, 500 


| 站 | | 3,300 | 78,500 


| 杜 小 寒 | | 76,000 | 63,500 Ta000 | 211, 100 
| 请 车 (3) 部 | 69,400 | 65,500 | 68,800 203, 700 
杨 月 马 相 茹 66, 050 186,750 ”| 
肖 售 业绩 / 颁 拓 Sn 25 丽 | 销售 (3) 部 | 6s,100 | 5s5,500 | e1000 | 184,600 
RN 售 业绩 “客气 闹 计 过 本 UDC 可 
: 就 绪 | 加 | 计数 23 || 国 | 回 四 100% (2) +) 


87, 000 212, 000 


当 什 立 v 
销售 1» EP 二 D FE F 6 瑟 
3 F 3 
刘表 | 92,500 | 95,500 | 285,100 
销售 (1) 部 |v97, 100 269, 000 
| 刘 舍 冶 | | 95,500 | 90,000 2 on 
EE , 张 小 而 266, 600 
| 村 白 稚 | | 96,500 | 72,500 | 266, 600 
= : : 祈 红 入 253, 600 
| 张 渍 | | 84,600 | 89,500 | 246, 000 
| 纺 | | T7400 | 99,500 | 0d | 世 小 未 16 000 | 63 500 | 90500 | 230-000 
续 沫 菲 | | 90,400 | 78,000 | 217, 800 
, 6a, oo00 | 
ET 
,000 | 
ra oo00 | 
, FT 
[eeom | 
I 4h 销 


3. 圈 释 出 不 符合 条 件 的 数据 

数据 有 效 性 具有 圈 释 无 效 数据 的 功能 ， 使 用 这 一 功能 可 以 很 方便 地 查找 出 错误 的 或 
是 不 符号 条 件 的 数据 。 如 : 查找 并 圈 释 出 一 月 份 至 三 月 份 的 销售 额 不 满 60000 的 数据 ， 
具体 的 操作 方法 如 下 。 


202 


1 到 选中 D3:F25 单 元 格 区 域 ， 在 “ 数 
据 ” 选 项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 ， 单 击 
“数据 有 效 性 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


EN 7 a me ax se WE A hcrobs < @ 一 印 


二 全 = ET 
| 亢 2 职 请 隆 转 
当 I 刘 多 分 和 | 0 a 赎 - 国 - 6 
蒜 取 ”| 全 部 新富 | 了 | 排序 | 入 让 全 “| 分 列 共 酬 分 级 显示 
外 部 数据 " - A 驳 高 级 重复 项 四 - 
连接 排序 和 秘 先 数据 工具 


D3 ~ 到 | 97100 四 
克 L 一 】 
史 | 


| 97,100 | 92,500 | 95,500 | 
Ed 
3 


| 张 沫 菲 
| 本 返 | 


张 沫 菲 
李 辉 
村 小寒 


 s08 | 杨 肯 | 销售 (3) 部 


S07 ,| 手 利 | 销售 《2)》 部 217 区 
MP 销售 | 绩 -类 提交 年 名 To 了 
| 手 均 值 : 78.033 计数 69 求 和 : 5,384,250 | 国 回 四 100% () 人 GD) 


CGI 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 在 “数据 ” 
选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 ， 单 击 “ 数 据 
有 效 性 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 
“ 圈 释 无 效 数 据 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


EN 和 NN ms ax ss jg KN Acrobat A @O om 


印 EE 9 昌国 有 | » 


排序 | 镶 汗 全 二 应 用 国 ”数据 有 效 性 (W.… 


4 = | 
外 部 数据 -| ”sa 编 浊 链接 | 人 允 襄 及 | 遇 BNRD 


连接 排序 和 秘 选 | 路 清除 无 效 数据 标识 国 (R) 
| Da | 7C 友 | 97100 - Y 


: | < 
| 97,100 | 92,500 | 95,500 | 285,100 
274, 000 
269, 000 

s19 267, 000 
266, 600 
90,500 266, 600 

加 78, 500 255, 400 
72, 000 253, 600 

3 

9 

E 


， 

87, 500 246, 000 
71, 000 239, 400 
| 李 辉 
| 朱 月 : 


李 辉 70, 500 232, 300 
小 寒 90,500 230, 000 
朱 月 60, 500 223, 800 
84, 000 221, 800 
219, 500 
217, 800 
HW4 bh 销售 业绩 狐 接 统计 过 名 | ls 0 图 
| 就 绪 | ， 平 均值 78,033 ”计数 : 69 求 和 : 5,384,250 | 图 回 四 100% 人 〇 ) (tH) 


汪 、7.1.2 利用 条 件 格式 功能 突 


第 7 章 ” Excel 表格 数据 的 排序 、 筛 选 与 


7 弹出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 选 择 
“设置 ”选项 卡 ， 在 “允许 下拉 列表 框 
中 选择 “整数 选项 , 在 “数据 下 拉 列 
表 框 中 选择 “大 于 或 等 于 ”选项 ,在 “最 
小 值 ”文本 框 中 输入 60000， 如 下 图 所 示 。 


有 效 性 条 件 
允许 外): 

整数 | 知 略 空 值 色 ) 
数据 0): 

大 于 或 等 于 [| 

最 小 值 

BOOOO 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改色 ) 


人 GZ 此 时 不 符合 条 件 的 数据 即 可 被 圈 释 
出 来 ， 如 下 图 所 示 。 


到 | 97100 


285, 100 
274, 000 
269, 000 
267, 000 
266, 600 
266, 600 
255, 400 
253, 600 
246, 000 
239, 400 
232, 300 
230, 000 
223, 800 
221, 800 
219, 500 
217, 800 
214, 500 
212, 000 
211, 100 
203, 700 
203, 700 
186, 750 | | 
184, 600 


DK 
K 《4 WH | 销售 业绩 人 找 据 统计 各 < [ um ] a 
| 平均 值 : 78,033 ”计数 : 69 ” 求 和 : 5,384,250 | 国 回 四 100% 人 C 〇 ) Q 人 


上 


出 显示 业绩 表 数 据 


条 件 格式 是 指 当 指定 条 件 为 真 时 ，Excel 自动 应 用 于 单元 格 的 格式 ， 例 如 ， 单 元 格 底 
纹 或 字体 颜色 。 如 果 想 为 示 些 人 符合 条 件 的 单元 格 应 用 未 种 特殊 格式 ， 使 用 条 件 格式 功能 
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如 油 


职场 和 经 Word-ExCel-PPT 通 


比较 容易 实现 。 如 果 再 结合 使 用 公式 , 条 件 格式 就 会 变 得 更 加 有 用 。 在 日 常 使 用 Excel 时 ， 
经 党 需要 对 数据 表 中 的 文字 或 者 数据 进行 相关 条 件 的 格式 标识 。 具 体 怎么 使 用 Excel 的 
公式 进行 条 件 格式 设 定 ， 下 面 介绍 相应 的 操作 方法 。 


1. 使 用 数据 条 分 析 “ 总 销售 额 ” 数 据 
使 用 数据 条 可 以 很 直观 地 分 析 数 据 ， 本 例 将 使 用 数据 条 分 析 “ 总 销售 额 ” 数 据 ， 具 
体 的 操作 方法 如 下 。 


0 选中 G3:G25 单 元 格 区 域 , 在 “ 开 ”于 风 在 “数据 条 ”的 下 级 列表 中 ， 当 刀 
始 ” 选 项 卡 的 “样式 ”组 中 ， 单 击 “ 条 件 ” 标 指向 某 一 样式 时 ，G3:G25 单 元 格 区 域 就 
格式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 ”会 同步 显示 出 相应 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
数据 条 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


EA ms 全 i 区 A Acrobat A Oo EN re a we 区 KT hcrobat A Om 
口 新 奸 筷 % 和 A 二 oh 5 | 滴 三 - 知 - 口 新 建 应 »% A | 到 % 5S 4 | 滑 三 - 向 - 
营 打 开 E 2 - 揭 - 3 打开 3 - 胸 - 
粘贴 “ 记 ” 字体 | 对 六 方式 | 数字 范文 和 | 加 区 精 贴 “这 ”| 字体 | 对齐 方 式 | 数字 | 范文 和 st 国 
es ll |2-: "eee 8 | G- 
常用 | 竟 贴 板 5 在 线 范文 常用 | 竟 贴 板 在 线 范文 编 名 | 
=SUN (D3:F3) "CG | =SUN(D3:F3) 更 差 
gg i 好 ED 
| 由 ks 区 这 
95, 500 285, 100 3 
88, 500 274, 000 4 二 实 出 显示 单元 格 规则 (H) ， 
100, 000 269, 000 5 
99, 500 267, 000 6 划 项 目 选取 规则 CD 
92, 500 266, 600 7 
90, 500 266, 600 8 9 
78, 500 255, 400 = gen He 9 rg 
72, 000 253, 600 10 起 盐 起 
87, 500 246, 000 “| HE RE 硬 证 量 色 阶 @) 盐 起 二 
71, 000 239, 400 ie 中 
70,500 232, 300 ”| 实心 13 Bo ”| 实心 填充 
| 63,500 | 90,500 230, 000 - s 避 14 
60, 500 223, 800 国 ”新建 规 则 (N)… 天 曙 出 15 里 新 建 规则 (N).… 扬 EE 
84, 000 221, 800 办 ”清除 规则 四 | Ea 筹 16 区 ” 清 险 规则 (四 重 EE | 
57, 000 219, 500 加 ”管理 规则 人 ).. 17 胶管 规则 @®).. 
EY 其 他 规则 (M)... 18 其 他 规则 (M).. 
214, 500 19 
, 212, 000 20 
211, 100 il 
203, 700 级 
| 65,500 | 68, 203,700 23 
186, 750 24 
| 55,500 | 61,000 184,600 | 23 汪 25 - 
| 销售 业绩 叙 据 统 nr i] KW 4 | 销售 业绩 人 所 绕 计 之 三 ma 到 | 
就 绪 | 。 平均 值 234,098 ”计数 : 23 ” 求 和 : 5,384,250 || 国 回 四 100% () OD Sm 就 绪 | 。 平均 值 234,098 ”计数 : 23 ” 求 和 : 5,384,250 || 国 回 四 100% () yy oN 


人 选择 “渐变 填充 ”下 的 “绿色 数据 
条 ”样式 ， 此 时 ，G3:G25 单 元 格 区 域 即 可 


有 、 一 销售 (2) 部 | 95,500 | 90,000 88, 500 

应 用 所 选 的 数据 条 样式 ， 如 右 图 所 示 。 此 100, 000 
销售 (1) 部 | 96,500 | 71,000 | 99,500 
时 ， 根 据 数据 条 的 长 短 可 以 直观 地 反映 数 。 总 呈 和 
销售 (1) 部 90, 500 

据 值 的 大 , 上 78, 500 
8 72, 000 

78, 500 

78, 000 

78, 500 

63, 500 

74, 500 

63, 500 

76, 000 

95, 000 

销售 (2) 部 70, 000 

销售 (1) 部 52, 500 

74, 500 

销售 (3) 部 64,500 | 74,000 

68, 800 

| 60,200 | 60,500 | 66,050 | 86,750 

销售 (3) 部 | 68,100 | 55,500 | 6l000 N184,600 | 23 | 
HH 肖 售 业绩 | 0 [Cwm | a 
WE | | | 国 9 加 10% 上 〇 OU 


| 
| 


87, 500 
71, 000 
70, 500 
90, 500 
60, 500 
84, 000 
57, 000 
70, 000 
64, 000 
87, 000 
73, 000 


山 


i 


fo | lm 呈 | 一 二 | 一 | 一 | 一 
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2. 目 定 义 条 件 格式 分 析 业 绩 表 数据 


对 各 月 份 销 售 额 在 前 3 名 的 数据 进行 突出 显示 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
人 LUD 弹出 “10 个 最 大 的 项 ”对 话 框 ， 将 


全 中选 中 D3:D25 单 元 格 区 域 ， 在 “ 开 
始 ” 选 项 卡 的 “样式 ”组 中 ， 单 击 “ 条 件 
格式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 
-项目 选 取 规 则 下 的 “ 值 最 大 的 10 项 、 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


4s 者 开始 | 插入 页 面 布局 ”公式 数据 证 阅 视图 美化 大 师 Acrobat 和 名 一 印 飞 


口 新 建 忆 针 | A 等 % 名 | | 淹 工 - 向 - 
EF] 


医 打 开 | 本 一 图" 的 - 
Bar| | | ee i 0 


可 


常用 莫 贴 板 


在 线 范 文 编辑 
五 | 97100 


销售 ‘1) 部 92, 500 95, 500 
一 一 一 一 一 | 
消 售 《2 ) 部 90, 000 88, 500 汪 突出 显示 单元 格 规则 (H) 》 


肖 售 《1 部 72, 500 100, 000 


下 曲山 
RS RE 10 1 


销售 (2) 部 89, 500 92, 500 

销售 (1) 部 86, 500 90, 500 
| 加 数据 条 (D) 

销售 (2) 部 99,500 | 78,500 


» 加 值 最 大 的 10% 项 (P).. 


销售 《2) 部 96, 000 72, 000 
销售 (2) 部 78, 500 87, 500 加 色 阶 G 


型 值 最 小 的 10 项 (B)… 


一 和 
销售 间 
销售 刘 
销售 并 
销售 (2) 名 
销售 (1) 
销售 (2) 名 
销售 (2) 名 
销售 (2) 名 
78,000 | 71,000 | 
78,500 | 70,500 缚 图 标 集 四 
63,500 | 90,500 
销售 间 
销售 周 
销售 间 
销售 间 
销售 (2) 站 
销售 (1) 
销售 (3) 
销 镶 (3) 
销售 (3) 站 
销售 (2) 名 
售 刘 


出 什 妨 小 的 10% 项 (O)_- 
74,500 | 60,500 | 国 新 堵 MNN).. 


Ey 高 于 平均 值 (A)-… 


63, 500 | 84,000 | 苞 清除 规则 (O 
[oo A | 国 saama。 
95,000 | 70,000 

LT 销售 业绩 < 要 氟 筑 计 过 5 UL | 
| 就 千 | 的 值 79757 计数 23 求 各 :1,834400 | 国 回 四 100% OU 人 db 


二 了 9 人 w- 


其 他 规则 (M)… 


CU 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 D3:D25 单 
元 格 区 域 中 值 最 大 的 3 项 会 根据 要 求 突 出 显 
示 ， 如 下 图 所 示 。 


AIR 


| 96,500 | 71000 | 99500 RPTLOO | 4 | 
| atu60 | 89,500 | 92,500 JEE266m | 5 | 
| 89,600 | 6,500 | 90,500 jG66.600 | | 5 | 


20 门下 史上 II 


[en 
Dm 


销售 3) 部 


(4 WW] 销售 业绩 入 据 统计 之 面 


9 
2 1 

| T4300 | 63,500 | 34000 人 Ez2zlaso | 14 | 
| 36,500 | 76,000 | 57,000 B219,500 | 15 | 
| 52,800 | 95,000 | 70,000 BT,800 | 16 | 
| 72,500 | 52,500 | 87,000 [2l2,000 | 18 | 
| 63,600 | 74,500 | 73,000 Bl00 | 19 | 
| 69,400 | 65,500 | 68,800 205,700 | 20 | 
| 68,100 | 55,500 | 61,000 84,600 | 23 | 
HH* [| mj 


加 


咱 


30 


| 力 回 四 100% CU 


{+) .; 
em | 


就 结 | 


数值 设置 为 3， 设 置 
充 色 深 红色 文本 ”， 如 下 图 所 示 。 


为 值 最 坟 的 那 蔚 单元 格 芭 站 格 王 : 


/UN 


设置 为 ”为 “ 浅 红 填 


3 ”| 着 设置 为 “ 浅 红 填充 色 深 红 色 文本 [=| 
[ 确定 ] | 取消 | 


CIT 使 用 之 前 介绍 的 格式 刷 操作 方法 ， 
分 别 为 E3:E25 和 F3:F25 单 元 格 区 域 应 用 相 


同 的 条 件 格 式 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


| 95,500 | 90,000 | sa500 Er | 2 
| 96,500 | 75000 | 99,500 27.000 | 4 | 
部 | 84,600 | 89,500 | 92,500 (B26600 | | 5 | 
| 39,600 | 86,500 | 90,500 B266.600 | 5 


让 | 
l 
部 | 83,300 | 78,500 | 70500 B232300) | 1 
部 | 74,300 | 63,500 | 84,000 B2800 | 14 
让 


销售 (3) 部 
部 | 69,400 | 65,500 | 68,800 /PDT | 20 
让 
销售 (3) 部 | 68,100 | 55,500 | 6l000 Eleti | 23 | 


4 4+，》M| | 销售 业绩 “数据 统计 知 [Low 


咱 


2 


[EE ET 


六 省 | 加 | 
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如 和 油 


职场 和 i! 综 Word-Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


导轨 复制 条 件 格式 的 方法 


- 复制 条 件 格式 可 以 通过 “格式 刷 ” 按 钮 或 “选择 性 粘贴 ”命令 两 种 方法 来 实现 ， 这 两 
仁 ， 种 方式 不 仅 适 用 于 当前 工作 表 或 同一 工作 筹 中 不 同 工 作 表 之 间 的 单元 格 条 件 格 式 的 复制 ， 
惑 ”也 同样 适用 于 不 同 工 作 簿 中 工作 表 之 间 的 单元 格 条 件 的 复制 。 


3. 对 “排名 ”重复 的 数据 进行 突出 显示 
使 用 条 件 格 式 ， 还 可 以 快速 地 查找 出 重复 的 数据 ， 本 例 将 对 “销售 业绩 ”工作 表 中 ， 
“排名 ”有 重复 的 数据 进行 查找 并 突出 显示 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


选中 H3:H25 单 元 格 区 域 ， 在 “ 开 EN ms 人 


始 ” 选 项 卡 的 “样式 ”组 中 ， 单 击 “ 条 件 。 5 
格式 ” 下 拉 按 钮 » 从 下 拉 列表 框 中 选择 一 一 - Et 大 et 剖 国 一 差 
突出 显示 单元 格 规则 下 的 “重复 值 ， 2 we 


95, 500 -~ 
先 顶 鼠 _ sa.500 Taw | 2 | sr» | xo- | 
0 右 图 所 示 。 io 000 6000 | 3 
选 人 > 99,500 [267,000 | 4 开 ] 珊 目 选取 规则 CD ， | hf. 
- EFT) = | 
92,500 ”| 国王 266.600 || 5 le 
90,500 | 和 26,600 || 5 所 
|, 最 下 数据 条 » = 介 于 (B)-- 
Tao ad | 1 天 ss<ow 于 
72,000 (P55.600 | | 3 三 :| 
7500 | doo00 | | 9 习 ene@ ' 天 | 竺 @- 
71000 W239.400 | | wo = 三 
70,500 |as2300) | 11 | 条 @ ， | EE 文本 包 AO- 
90, 500 | 230, 000 | 12 = 
60,500 [B800| | 13 男 NY. 汉 痊 amw- 
84,000 -221, 800| 14 配 ”清除 规则 (O 和 
57, 000 | a19, 00] 15 加 管理 规划 ®R)... 是 
70, 000 |E217. 800| 16 
64, 000 -|214, 500| 巩 其 他 规则 (M)... 
87, 000 18 wl 
73,000 all, 100 19 
74, 000 20 
68, 800 20 
66, 050 | 186, 780 22 
61, 000 184, 600 23 


RN | 销售 业绩 红 计 王宫 [ | < 
平均 值 : 11.91304348 ”计数 : 23 ” 求 和 : 274 ee 100% = 


多 弹 出 “重复 值 ”对 话 框 ， 选择 “ 重 ”9[ 司 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 H3:H25 单 
复 ” 值 ， 设 置 “ 设 置 为 ”为 “ 黄 填 充 色 深 元 格 区 域 中 重复 的 数据 会 根据 要 求 突出 显 
黄色 文本 ， 如 下 图 所 示 。 示 ， 如 下 图 所 示 。 


0 
消 售 (2) | 全 
由 | 
部 | 90,400 | 78,000 | 71000 jz594 | lo | 
部 | 83,300 | 78,500 | 70500 M23230) | 1 | 
| 
入 (3) 证 | 
销售 (3) 部 57. 000 [10 500) 
销售 (2) 部 70, 000 17 
下: 
销 0 


为 包 侣 以 下 闫 型 值 的 单元 格 训 站 格 也 


销售 ‘3) 部 


并 69， 400 | 
60, 200 | 500 66. 050 一 一 
68,100 | 55,500 | 61,000 1 三 


M4 HI 计生 } 绩 宦 握 统计 之 名 0 NT 一 a 


重 页 [Ez] 值 , 设置 为 及 开交 是 染 疾 包 交 和 于 | 


| 国 男 四 100% () 


就 省 | 加 | 


206 


第 7 章 ” Excel 表格 数据 的 排序 、 沪 选 与 汇 局 


删除 设置 的 条 件 格式 


这 如 果 需 要 删除 单元 格 区 域 的 条 件 格式 ， 可 以 先 选中 相关 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ” 先 

人 项 卡 的 “样式 ”组 中 ， 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按钮 ， 将 鼠标 指向 下 拉 列 表 框 中 的 “清除 规 

荐 。 则 " 选项 ， 此 时 会 显示 下 一 级 的 子 列表 ， 如 果 选 择 “ 清 除 所 选单 元 格 的 规则 ”选项 ， 风 全 
清除 所 选单 元 格 的 条 件 格式 ， 如 果 选 择 “ 清 除 整个 工作 表 的 规则 ”选项 ， 则 会 清除 当前 工 
作 表 中 所 有 单元 格 区 域 中 的 条 件 格式 。 


制作 公司 出 帮 费 用 统计 表 


在 但 看 工作 表 中 的 数据 时 ， 如 果 汐 据 授 一 定 顺序 进行 排列 ， 融 可 以 很 
万 便 地 进行 得 找 与 分 析 工 作 ， 如 : 本 节 的 公司 出 魏 费 用 统计 表 ， 需 要 抽出 
差 费 用 的 高 低 进 行 排序 ， 以 便 清楚 地 查看 部 门 的 排名 。Excel 中 的 大 多 数 
排序 操作 都 是 针对 列 进行 的 ， 但 是 也 可 以 入 对 行进 行 。 


本 例 中 所 介绍 的 是 制作 公司 
出 差 费用 统计 表 ， 完 成 本 案例 用 
到 了 排序 、 自 动 筛 选 和 高 级 筛选 
等 操作 。 
¥ 8, 630. 00 
¥8, 730. 00 


马 明 明 


7.2.1 


oT 对 公司 出 差 费 用 统计 表 进 行 排序 


1. 使 用 “排序 ”按钮 进行 排序 
对 “出 差 费 用 ”字段 按 从 高 到 低 的 顺序 进行 排序 操作 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
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通 


0 将 光标 定位 于 “出 差 费 用 ”字段 的 ”及 此 时 “出 差 费 用 ”字段 中 的 数据 即 
任 一 单元 格 中 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 编 ” 可 按照 从 高 到 低 的 顺序 进行 排列 ， 如 下 图 
辑 ” 组 中 ， 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”下 拉 按 ”所 示 。 

钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “降序 ”选项 ， 

如 下 图 所 示 。 


| 搬入 而 fi 局 公式 数 司 证 赔 视 周 A 一男 E3 i 天 | 8730 > 
启 的 宋体 ~ |11 至 sy, 名 虎 | 
> A 
BTU AA Nr | 外 Fp9 
EB hb - 4 
= ¥'8, 630. 00 


人 人事 部 
i Ee 
a 1 vom 
a | TY 
7 | “工程 部 二 月 ¥ 4, 250. 00 
; 
海 


京 
大 
海 
8 研发 部 北京 七 月 ¥2, 800. 00 工程 部 昆明 
海 
海 


| BR 明 | 
。| 人事 部 | 北京 五 月 ¥6, 840. 00 
11 ， ”人事 部 四 月 ¥ 4, 525. 00 工程 部 
12 | ”工程 部 上 海 一 月 ¥ 3, 200. 00 
13 | 研发 部 重庆 = ¥5, 500. 00 ”工程 部 | 上 海 | 


14 | ”工程 部 二 月 ¥ 3, 000. 00 


西 
上 
上 


v We er 2 | a | 
HN 4 | 出 差 费 用 统计 4L Un 费用 统计 。 [<1 
就 络 | 回 | | 融 男 加 100% 昌 一 J (4) ， 平均 值 : ¥4,956.79 ”计数 :14 ” 求 和 : ¥69,395.00 || 团 回 四 100% ,; 


2. 使 用 多 个 关键 字 进 行 排序 
按照 出 差 部 门 对 出 差 费 用 进行 排序 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


中 将 光标 定位 于 数据 区 域 的 任 一 单元 ”2 风 弹 出 “排序 ”对 话 框 ， 设置 “ 主 
格 中 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 ”要 关键 字 ” 为 “出 差 部 门 ”，“ 次 序 ” 为 
中 ， 单 击 “排序 和 筛选 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 “升序 ”， 如 下 图 所 示 。 

拉 列 表 框 中 选择 “ 自 定义 排序 ”选项 ， 如 

下 图 所 示 。 


a 小 ¥ 8, 730. 00 

4 | 张 源 垦 ¥8, 630. 00 

本 西安 一 月 ¥7, 310. 00 

8 

. 9 | 

3 ¥ 4, 840. 00 [3 加 条 件 由 | X 是 除 条 件 @) | | 汉 复制 条 件 c) | ~ 团 数据 包含 标题 0 
¥ 4, 525. 00 列 排序 依据 次 序 

主要 关键 字 【出 差 部 门 司 | 数值 国有 并 诛 夯 

¥ 3, 000. 00 

15 北京 七 月 ¥2, 800. 00 | 凋 

Te ¥ 850. 00 

4 ph 大 交 门 

De i EE 
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第 7 章 Excel 表 格 数据 的 排序 


人 EGR 单 击 “添加 条 件 ” 按 钮 ， 即 可 在 列 ”CI 了 设置 “次 要 关键 字 ” 为 “出 差 费 
表 框 中 添加 一 个 次 要 关键 字 ， 如 下 图 所 示 。 ”用 ”，“ 次 序 ” 为 “降序 ”， 如 下 图 所 示 。 


am 
守 
二 添加 条 件 他 ) | | X 帅 除 条 件 @) | | 上 复制 条 件 C) | 人 | ~ | 选 页 @..，| 回 数据 包含 标题 中 1 添加 条 件 各 || X 帅 除 条 件 0) | | 复制 条 件 ©) | 避 数据 包含 标 题 员 Eh 
列 排序 依据 次 序 列 排序 依据 次 序 
主要 关键 字 出差 部 门 =| | 数值 z| [升序 = 主要 关键 字 | 出 差 部 门 | | 数值 =| | 升序 可 
次 要 关键 字 | 数值 zj | 升序 = 次 要 关键 字 | 出 差 兄 用 | | 数值 | | 降序 = 


CI 单 击 “选项 ”按钮 ， 弹 出 “排序 选 ”C0 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 “ 排 序 ” 对 
项 ”对 话 框 ,选择 “方向 ”选项 组 中 的 “ 按 ” 话 框 ,设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 
列 排序 ” 单 选 按 钮 和 “方法 ”选项 组 中 的 ” 回 工 作 表 ， 查 看 排序 结果 如 下 图 所 示 。 
I 单 选 按钮 ， 2 


z 


¥ 4, 250. 00 


¥3, 200. 00 


向 按 列 排序 六) 

辣 按 行 排序 起 ) 
方法 

局 字母 排序 区) 

局 笔划 排序 @) 


ow | a 
,500. 
[a | mw | Yaao.o0 | 
pK 
i (+) 轩 . 


“ls 
4 4 HM | 出 差 费 用 统 t a] 
平均 信 : 4956.785714 ”计数 : 70 求 和 : 69395 || 国 回 四 100% () 


,7.2.2 利用 目 动 簿 选 功能 筛选 出 差 费 用 数据 


1. 筛选 出 指定 类 别 的 数据 
筛选 “出 差 部 门 ” 为 “研发 部 ”的 数据 信息 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


EE 二 搬入 页面 布 局 公式 ”数据 证 赔 ”视图 A 全 钻 x 


人 GT 将 光标 定位 于 数据 区 域 的 任 一 单元 起 :| [em 


和 由 时 "| B ZE -| 入 A 对 齐 方式 数字 样 区 | 外 升序 (9) 
格 中 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 组 A 
中 ， 单 击 “ 排 序 和 筛选 4 下 拉 按 钮 ， 从 PR 


下 拉 列 表 框 中 选择 “筛选 ”选项 ， 如 右 
图 所 示 。 ; 


刘 珍 尼 工程 部 
赵 一 明 


¥ 4, 250. 00 


¥ 3, 200. 00 
¥3,000.00 
¥850. 00 
¥8,630.00 


吊 


¥ 4, 840. 00 


下 | 国门 时 环 内 兰 R. _ pl es 加 ¥5 snn 
KM 出 差 芝 用 统计 《名 DR 
就 省 | 站 | | 转 回 四 100% 中 v (+) 
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职场 和 了 Word-Excel:PPT 


人 LUD 此 时 在 每 个 字段 的 后 面 均 会 出 现 一 
个 下 拉 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


IB 单 击 “ 出 差 部 门 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 
拉 列 表 框 中 取消 选择 不 需要 显示 的 数据 ， 只 
保留 “研发 部 ”的 选中 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


| x EE 页 画布 司 ”公式 ”数据 ”证 阅 视 冉 A@@ 一 印 到 
A 
人 升序 G ¥ 4, 250. 00 
天 降序 (O) 
¥3, 200. 00 
按 疾 色 排序 四 
¥3, 000. 00 
每 ”从 “出 差 部 门 ”中 清除 往 选 (QO 
¥ 850. 00 
按 闫 色 秘 选 人 D » 
i ¥8, 630. 00 
¥8, 730. 00 
净 过 四 
i 6, 840. 00 
站 ¥ 4, 525. 00 
口 行政 部 
人 事 部 ¥7, 310. 00 
口 销售 部 
回 研 发 部 ¥4, 840. 00 
¥5, 500. 00 
¥5, 420. 00 
Lm | ws | 


A 


2. 筛选 指定 范围 内 的 数据 
针对 上 一 节 中 已 经 筛选 出 的 “研发 部 ” 


通 


人 事 部 
人 事 部 


攻取 
区 
| 
5 
| a 


5 
[| 
a 


[mw CC FlF 有 有 | 
Ez 


a 略 | 
| ra | em | 
| 5 | 周 里 星 | 工程 部 | 北京 | 
6， 刘 青 明 | 工程 部 | 上 海 | 


3 下 
ea 
[ET 


人 GZ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 只 显示 
-出差 部 门 ”为 “研发 部 ”的 数据 ， 如 下 


图 所 示 。 


五 月 


100% ) 


回 
PT 


回 E 
¥5, 500. 00 
¥ 5, 420. 00 


EE 
A | en 
a | TA | Yasoo | 


¥2, 800. 00 


出 差 地 点 在 “上 海 ” 的 数据 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


TD 单 击 “ 出 差 地 点 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 
拉 列 表 框 中 选择 “文本 筛选 ”下 的 “等 
于 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 
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的 数据 内 容 进行 进一步 的 


-加 上 
“四 重 庆 


7 弹出 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 
框 ， 将 “出 差 地 点 ”设置 为 ee “下 
海 ”， 如 下 图 所 示 。 


显示 行 : 
出 差 地 点 


[5 
夯 与 避 ) 辣 或 各 


| a[ 加 


可 用 ? 忆 表 单个 字 倒 
用 * 羽 表 性 意 光 个 字 语 


7.2.3 利用 高 
1. 筛选 同时 满足 条 件 的 数据 


第 7 章 ” Excel 表格 数据 的 排序 


人 LO 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 只 显示 
“出 差 部 门 ” 为 “研发 部 且 “ 出 差 地 
点 ” 为“ 上海 ”的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


MD | Wm | Lb | 有 | Yonoo | 
a wt | Wan | Es | TA | vom 


级 往 选 功能 筷 选 出 差 费 用 数据 


将 “出 差 部 门 ”为 “工程 部 ” 且 月 份 为 “二 月 ”的 数据 筛选 出 来 ， 筛 选 结果 保留 在 


原始 表格 区 域 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


中 在 表格 标题 上 方 插入 3 行 ， 然 后 输入 
高 级 筛选 的 条 件 ， 如 下 图 所 示 。 


En TY a 外 


入 Z| 排序 | 第 数 丘 工 具 分 伏 呈 示 


一 


Ti 


9 了 


人 LVD 选 中 表格 的 任意 单元 格 ， 在 “ 数 
据 ” 选 项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 ， 单 击 
“高 级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


中 


EE Ps 


排序 自选 要 重新 应 用 
| 对 


二 


分 列 We 2 和 5 示 


排序 和 算 选 


7 ”起 一 明 | ”工程 部 
工程 部 
EE 
本 
1 要 


2 了 


< VVord'.Excel'PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


(3 弹出 “高 级 筛选 ”对话 框 , 在 “条 ” (和 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 原 有 区 
件 区 域 ” ee “$A$18:$B$19”,， 域 往 选 出 满足 条 件 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 
其 他 参数 保持 默认 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


本 开始 | 插入 | 页 面 布 i| 公式 | 数据 | 审 网 | 视图 | 美化 大 | Acrob: | A @@ = 印 EN 插入 | 页 面 布 i| 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 美化 大 | Acrobs| A @@ 一 男 习 
二 了 全 轿 世 | AN 广 本 可 p 蕊 性 
J ET a 有 n+ 时 旧臣 
获取 全 部 剧 新 | z | 排序 | 第 还 “| 出 “” | 分 家 旺 示 获取 ”| 全 部 刷新 “| z | 排序 | 第 和 ae er 出 除开 | 分 级 显示 
外 部 数据 ~ Ss A 多 高 级 重 乞 项 项 二 外 部 数据 ~ ~ 9 | A 罗 高 级 重复 项 Ey by 
连接 排序 和 息 先 数据 工具 连接 排序 和 息 选 数据 工具 
站 "C 到 | 工程 部 加 B6 "@ 到 | 工程 部 回 
C D E 加 kN D E 可 
再 到 部 月 份 1 门 1 _ 出差 部 门 ”月份 [本 
2 工程 部 I l= | 2 工程 部 ”二 月 
3 3 
公司 出 公司 出 差 费 用 统计 表 


员 
A 


© 在 原 有 了 区域 中 示 禹 迁 结 果 区 ) 
了 将 迄 选 结果 复制 到 其 他 位 置 @) 


a ge $A$S: $E$19 ES 
;| 吉明 | 工本 -二 a 本 | 和 
选择 不 重复 的 记录 E) 20 
8 
21 
9 22 
23 
10 有 
1 25 UU 
12 ¥6, 840. 00 6 加 
TI ML 《4 Hi| 出 差 费 用 统计 -筛选 绪 果 二 镶 二 - Se Un 
点 | 回 入 | 时 加 四 100% 就 绪 ”在 14 条 记录 中 找到 2 个 | 站 | | 国 回 四 100% 吕 ) 昌 (4) 


肤 使 用 高 级 入 选 功能 最 重要 的 一 点 是 设置 入 选 条 件 ， 高 级 入 选 的 条 件 需要 一 定 的 规则 进 


答 ” 行 设 定 。 情况 下 ， 将 条 件 区 域 直 于 原 表格 的 上 方 较 有 利于 条 件 的 编辑 及 表格 数据 和 
是 选 结果 的 显示 ， 设 置 得 ns 
el Pl J 必须 是 标题 行 ( 字段 名 ) ， 其 内 容 必须 与 目标 表格 中 的 列 标题 匹 
， 但 是 条 件 区 域 标题 站 顺序 与 出 现 > 办 数 ， 都 可 以 不 必 与 目标 表格 中 相同 。 
( 2 ) 条 件 区 域 标题 行 下 方 为 条 件 值 的 摘 述 区 , 出 现在 同一 行 的 各 个 条 件 之 间 是 “与 ( 同 
时 满足 ) ”的 关系 ， 站 何 W 两 是 时 和 | 企 ， 


2. 筛选 满足 其 中 任 一 条 件 的 数据 
将 “出 差 部 门 ” 为 “工程 部 ”或 者 月 
份 为 “二 月 ”的 数据 筛选 出 来 ， 并 把 结果 复 
制 到 其 他 工作 表 中 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
I 新 建 一 张 工作 表 ， 并 重 命 名 为 “入 
选 结果 ”， 在 A1:B3 单 元 格 区 域 中 输入 高 级 
选 条 件 ， 如 右 图 所 示 。 


出 差 部 上 
工程 部 


月 份 


川 
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CU 条 件 设置 好 后 ， 在 “数据 ”选项 卡 
的 “排序 和 筛选 ”组 中 ， 单 击 “高 级 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[EEERID A =H Lh 


5 到 ”| 全 和 新 | 了 | 排序 往 选 全 本 新 应 用 | 分别“ 出 除 区 
外 部 数据 - 、 - [ee 重 和 页 到- 


B 
出 差 部 门 月份 
工程 部 
二 月 


[TD 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 其 他 位 
置 筛选 出 满足 条 件 的 数据 ， 如 右 图 所 示 。 


WA 


GUI 弹出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 选 择 
“将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按 
钮 ， 设 置 “ 列 表 区 域 ”为 “出 差 费 用 统 
计 ! $A$2:$E$5”,“ 条 件 区 域 ”为 “筛选 
结果 ! $A$1:$B$3”, “复制 到 ”为 “筛选 
结果 ! $A$5”， 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 | 页 面 布 有 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 美化 大 | Acrobs| A -中 3 


[EI A ME 
: Z| 排序 | 仿生 丈 权 抽 有 | s 列 删除 办 = 
歼 高 级 i 


间 在 原 有 区 域 显示 乌 选 结果 全) 
回 将 肇 选 结果 复制 到 其 他 位 置 (0) 


列表 区 域 由 [RT13M9273295 [四 
条 件 区 域 C) [ 率 1991 9353。 [EE 
复制) :六 壬 果 !9A5 上 
回 选择 不 重复 的 记录 E) 


Tp 取消 


¥ 4, 250. 00 


¥ 3, 200. 00 
¥ 3, 000. 00 
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册 、 油 


职场 和 经 Word-Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


: 竹 在 垃 品 AL 
制作 汽车 产品 销售 分 析 表 
在 日 常 办 公 中 ， 使 用 合并 计算 和 分 类 汇总 功能 都 能 很 好 地 分 析 工 作 表 
中 的 数据 。 本 节 以 “汽车 产品 销售 分 析 表 ”为 例 ， 通 过 对 数据 进行 合并 计 
算 、 分 类 汇总 、 排 友和 高 级 筛选 的 操作 来 分 析 销 售 的 数据 信息 。 


【案例 介绍 】 


本 例 中 所 介绍 的 是 制作 汽 


产品 销售 分 析 表 ， 完 成 本 案例 用 ps 
、 < : | 
到 了 合并 计算 、 分 类 汇总 、 排 序 TE 
ke \A [一 | 。 司 小 成 者 年 2 月 
和 高 级 筛选 等 操作 。 : | 2 


君威 
庆 


| 

| 

| 17 | 通用 赛欧 ”| 北京 |2014 年 2 月 | 5.98 | 
| 5 

8 

| 重庆 | 20l4 年 月 | 54 | 


2 
| 83.9 
| 武汉 |2014 年 月 | 54 | 

| 北京 |2014 年 3 月 | 5.98 | 520 
君威 | 北京 |z014 年 3 月 | 28 
一 汽 大 众 高 尔 夫 | 北京 “| 2014 年 3 月 | 13.9 | 
| | 


通用 赛欧 ”| 重庆 |2014 年 3 月 | 5.98 | 
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| 
[ro | 
| 900 | 
| 130 | 
560 | 
| 298 | 
| 
450 | 
| 520 | 
| 200 | 
| 200 | 
| | 
| 200 | 


13.9 
13.9 
值 


7.3.1 利用 合并 计算 功能 汇总 销售 金额 


1. 按照 月 份 汇总 销售 金额 
根据 各 月 份 的 销售 情况 ,对 总 销售 金额 进行 合并 计算 , 并 将 结果 汇总 到 新 工作 表 中 ， 
具体 的 操作 方法 如 下 。 
新 建 一 张 工 作 表 ， 重 命名 为 “月 份 
销售 汇总 ”， 在 Al:B1 单 元 格 区 域 中 输入 内 
容 ， 如 右 图 所 示 。 


Al ~ 人 天 | 销售 月 份 回 
C 
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人 GD 选择 A2 单 元 格 ， 在 “数据 ” 


的 “数据 工具 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


CIT 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
并 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


此 时 会 出 现 合 


表 二 
41640 305. 06 3568 
41671 169. 64 2918 
41699 203.76 


3 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 


设置 “分 类 ” 为 (44 日 期 ” ， 


并 选择 一 种 日 


期 格式 ， 如 右 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ， 按钮 


RB] p]。 


选项 卡 
”组 中 ， 单 击 “ 合 并 计算 ” 


第 7 章 ” Excel 表格 数据 的 排序 、 沪 选 


(有 弹出 “合并 计算 ”对 话 框 ， 在 “ 函 
数 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 求 和 选项 ， 将 

“引用 位 置 ” 设 置 为 “汽车 产品 销售 分 析 
表 !$D$3:$G$28”， 选 择 “ 最 左 列 ” 复 选 
框 ， 然 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 “引用 位 
置 ” 添 加 到 下 方 的 列表 框 中 ， 如 下 图 所 示 。 


EI 插入 页面 布局 2 | ms | 再 视图 


加 国 半 = 和 4 国 me 


re T 甘 引 牛 取 湛 组 合 = 三 
获取 i EE 对 天 训 | 入 全 对 和 应 用 | sg 痢 除 区 


Aa@- 名 x 
二 外 创建 组” 


让 部 数据 本 训 角 至 页 加- | 贿 人 CS 
| 连 这 | 排序 和 党 迁 | 
D3 ~ 全 到 > 
4 C D E F 0 H i 二 
2 销售 分 公司 销售 月 份 市 场 价 格 /万 销售 台 次 销售 金额 /万 EE 
3 | 成 都 2014 年 1 月 5. 98 500 2990  ! 
4 成 都 | 2014 年 1 月 | 。 29.8 380 11324 | 
5 成 都 “12014 年 1 旦 | 139 | sso | ad ! 
6 | 成 都 12014 年 二 站 区 二 
7 ， 成 都 2014 年 4 Ei 
8 成 都 | 2014 年 | 组 面 | a 
9 成 都 ，2014 年 ] | 王 S 于 汪 生计 天 二 本 BE 浏览 @) 
10 武汉， 2014 年 4 所 有 引用 位 置 : 
轩 则 武汉 | 2014 年 | 生生 
12 ， 武汉 ;2014 年 
13 | 北京 |2014 年 - 标签 位 置 
国 这 |z0 生 和 


15 | 北京 ;2014 年 本 


16 | 北京 “2014 年 EE 
17 ”北京 |2014 年 2 月 5. 98 560 3346.8 7 
18 ， 北京 “2014 年 3 月 | 5.98 520 3109.6 上 
19 | ”北京 (2014 年 3 月 28 200 5600 | 
20 ， 北京 “2014 年 3 月 13.9 200 2780 


1 选中 A2:A4 单 元 格 区 域 并 右 击 ， 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 
式 ” 命 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


my | 4 4 
*12 A A Ee 7 % » 
国生 -人 -于 - 划 出 可 
[305.06 3568 69517.8 
dl671| ¥ 奖 WD 18 41584. 84 
加 > 2547 45703.6 


从 下 拉 列 表 中 选择 (QO.。 | 
哆 ”显示 拼音 字段 (9) 
定义 名 称 (和 A).… 


会 ! 类 型 中): 
时 520 霉 明 14 日 
和 比 : 二 88 年 = 月 HmB 
记 数 三 月 十 四 日 一 
和 2001 年 3 月 14 
定义 eg 


区 域 设置 国家 /地 区 ) 员 ): 
中 文 (中国) 


册 、 油 


10 选中 多 余 的 单元 格 数据 并 右 击 ， 在 


弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 ， 
出 “删除 ”对 话 框 ， 如 下 图 所 示 。 


EN 插入 页 面 布局 公式 数据 训 赔 袖 图 A 一 加 3 
% “未 体 -|12 - % | | | 莅 工 - 向 - 

由 围 "| B 7 了 "| A 全 | 对 方式 | 数字 | 样式 | 单元 格 PE 
g |H-|g-A-| 交 -| - | -| |- 


药 贴 板 “ 字体 5 绽 二 


B2 二 五 | 305. 06 
E F 局 
1 ， 销售 月 份 ”销售 门 
2014 年 1 月 305. 06 3568 69517.8 
2014 年 2 月 169. 64 2918 41584. 84 
2014 年 3 月 203.76 25471 45703.6 
5 
6 
T 
8 


世人 加 
整 行 &) 
( € ) 整 列 CC) 


5 于 pg 7 a | | | 
re 1618.576667 计数 : 6 fn 9711.46 i 100% (=)—— (t+) , 


产品 汇总 销售 金额 


2. 按照 产 


在 “汽车 产品 销售 分 析 表 ”中 对 “车 辆 型 号 ”相同 的 产品 进 


C3 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 删除 多 
余 的 内 容 ， 此 时 合并 汇总 的 数据 如 下 图 
所 示 。 


销售 月 份 ”销售 金额 /万 
9014 年 1 月 69517. 8 
2014 衬 2 月 可 4584.84 


手 均 信 : 46969.37333 ”计数 8 ” 求 和 : 281816.24 可 


井 行 销售 金额 汇总 ， 并 将 


汇总 结果 保存 到 新 工作 表 中 ， 而 且 要 让 “汽车 产品 销售 分 析 表 ”与 新 工作 表 中 的 数据 进 


行 同步 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
ee 


销售 


计算 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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ee 


gy re 加 分 公 呈 示 


获取 ee 一 zl i 篇 迁 ”全 要 应 用 
部 数据 二 驳 高 级 重复 项 加 - 
连接 排序 和 自选 数据 工具 


Al 到 大 
B C D E F G 
a 


vl 


山 


肖 售 汇总 LL 元 Hm] FO 
| 国 回 四 100% CC) Uy Ov 


产品 
[C 总 ”， 选 择 Al 单 元 格 ， 在 “数据 
选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 ， 单 击 “ 合 并 


I 风 弹 出 “合并 计算 ”对 话 框 ， 在 “ 函 
数 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 求 和 选项 ， 将 

“引用 位 置 ” 设 置 为 “汽车 产品 销售 分 析 
表 !$D$2:$G$28”， 选 择 “ 最 左 列 ” 复 选 
框 ， 然 后 单 击 “添加 ”按钮 ， 将 “引用 位 
置 ”添加 到 下 方 的 列表 框 中 ， 如 下 图 所 示 。 


3 开始 | 插入 | 页 面 布 i| 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 美化 大 | Acrobs | A 加 = 印 


B 
车 辆 型 号 i SN 司 销售 月 份 eee 销售 BE 
通用 赛欧 WT 


人 区 引 


添加 凶 


- 


要 创建 指向 源 数据 的 链接 @) 


确定 |] [ 关闭 | 


品 广 售 妃 J| 份 销 售 总 壤 iL 总 
= [ 苹 回 加 2 100% 


EGR] 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 会 出 现 合 
并 计算 结果 ， 删 除 多 余 的 数据 ， 结 果 如 右 
图 所 示 。 


7.3.2 


NN 


1. 按照 销售 分 公司 汇总 销售 金额 
按照 “销售 分 公司 ” 字 上 总 
[IW 在 “汽车 产品 销售 分 析 表 ”上 右 
击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “移动 或 复 

制 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


分 类 汇 


几 
又 
分 


G2 7 大 | 销售 金额 /万 
| | 
车 辆 型 号 ”销售 分 公司 销售 月 份 市 场 价 格 /万 销售 台 次 


销 
“3 退隐 ”| 克 贸 |20s 和 1 月 | 58 | so | 
| 0A 5 | so | 
5 RAR 0 有 13.9 | eeo | 
6 | 友 |20si1 月 5 | 160 | 
| | 20uks2 有 | .8 | 700 | 
8 大人 让 天 | 成 部” 20tks2 有 | 15.9 | 50 | 
9 | 0 有 | 0 
二 TE 


查看 代码 

保护 工作 表 (P)..…. 
工作 表 标 答 闫 色 中 ， 
隐 芒 (H) 

取消 隐藏 (U)..… 


a 


20 | 一 汽 太 众 高 尔 夫 


销售 金额 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


分 弹出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 
框 ， 设置 “工作 筹 ”为 “汽车 产品 销售 分 
析 表 .xlsx”， 在 “下 列 选 择 工 作 表 之 前 
列表 框 中 选择 “ 移 至 最 后 ”选项 ， 选 择 
“建立 副本 ” 复 选 杠 ， 如 下 图 所 示 。 


[TD TO DT 5 T 国王 
车 辆 型 号 ”销售 分 公司 销售 月 份 市 场 价格 /万 销售 台 次 


3 ， 通用 赛欧 ”| 成 都 “| 2014 年 1 月 | 5.98 | 500 
4 君威 | 成 都 |2014 征 月 | 29.8 | 380 
680 
6 | 宝 35 系 | 成 都 |2014 征 月 | 54 | 160 
7 ， 通用 赛欧 ”| 成 都 |2014 年 2 月 | 5.98 | 7o0 
| 8 | 一 汽 大 众 高 尔 去 | 成 都 [2m1s 年 2 和 | 12 oa， 
EE 
et 

11 | 一汽 太 众 仙 | 汽车 产品 销售 分 析 表 . x1sx 口 


下 列 选 定 工 作 表 之 前 @): 


3 


om 


> 


[un 
© 


[| | | 
上 
DC 


山 ~ 和 油 


职场 和 了 Word-Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


I 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 最 后 
制 一 个 工作 表 ， 并 重 命 名 为 “ 按 销售 公 
分 类 ”， 然 后 选中 “销售 分 公司 ” ee 
一 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 中 单 击 “ 升 
序 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


|e 


| | 办 昌 贺 国 下 * 寺 |* 
5 | 全 BR 新 | 和 | 排序 | 仿 渤 全 村 新 应 用 分别“ 删除 _ 恒 | 分 级 显示 
外 部 数据 - VR 重生 项 加- 
连接 排序 和 秘 选 数据 工具 
C9 -€ 到 | 成 者 加 
D E F 本 


销售 分 公司 销售 月 份 ”市 场 价格 7 万 销售 台 次 销售 


成 都 “|2014 年 1 月 | 5.98 | 500 | 
成 都 “| 2014 年 ] 月 | 29.8 | 380 | 1 
|2014 年 1 月 | 54 | 


2014 年 2 月 5. 98 
2014 年 2 月 13.9 


i 
| 
11 | 一汽 太 众 高 尔 夫 | ”武汉 2014 年 3 月 13.9 
12 ， 宝 纪 5 系 武汉 | 5 
13 | ”通用 赛欧 北京 5. 98 一 2 
14 君威 北京 2014 年 1 月 29.8 
15 | 一汽 大 众 高 尔 夫 | 北京 |2014 年 月 | 13.9 | 230 | 
16 | 宝马 5 系 北京 “| 2014 年 1 月 | 
7 通用 赛欧 北京 2014 年 2 月 5. 98 3 
18 ， ”通用 赛欧 北京 | 5.98 | szo | 
19 君威 北京 20 有 2 | 2 


[区 [ml] 320 中 
全 100% © Q © 天 


20 一 北京 


[3 弹出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 设置 
“分 类 字段 ”为 “销售 分 公司 ”，“ 汇 总 


方式 ”为 “ 求 和 ”， 选 择 “ 销 售 金额 /万 - 
复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


分 类 字段 节 ) : 
销售 分 公司 
汇总 方式 0 : 
求 和 
选 定 苇 总 项 吗 1 
加 | 车 辆 型 号 


加 | 蔡 换 当前 从 类 汇总 候 
加 | 每 组 数据 分 页 全) 
图 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 总 ) 


确定 
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[J 执行 该 操作 后 ， 该 列 中 的 数据 即 可 
按 升序 进行 排列 ， 再 单 击 “ 分 级 显示 ”下 
拉 列 表 框 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


We les eol en ee etl © oe 


二、 国 - 可 
鸟 | 时 YY *w* + 
获取 “| 全 部 刷新 ”| z | 排序 | 第 和 如 重新 应 用 ee La 酬 分 级 呈 示 
外 部 数据 ~ ” 3 | A 攀高 级 重复 项 区 
连接 排序 和 息 选 数据 工具 


-加 
分 


C9 ~ 友 | 北京 


EE 


ee 2014 年 3 月 5. 98 

所 2014 年 3 月 

成 都 ”| 2014 年 1 月 13.9 680 
成 都 ”| 2014 年 2 月 13.9 900 


KH4 NT 产品 Es 总 | 按 销售 公司 分 类 A《 乱 [mu YO 
就 绪 | 加 | | 转 回 四 100% C) U OO: 


IT3 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 分 类 汇总 
操作 ， 此 时 可 查看 汇总 结果 ， 汇 总 结果 按 
分 级 进行 显示 ， 单 击 左 侧 的 “+” 号 按钮 
可 展示 该 分 类 中 的 明细 数据 ， 单 击 左 侧 的 
“_” 号 按钮 可 隐藏 该 分 类 中 的 明细 数据 ， 
如 下 图 所 示 。 


10 -| 
宝马 5 系 
12 通用 赛欧 


16 通用 套 欧 
一 汽 太 众 高 尔 夫 


4 


开始 插入 页 面 布局 公式 ”数据 ”证 网 视图 ”美化 大 师 Acrobat v@-c 加 x 
C9 疾 | 北京 
0 日 日 A B | 二 E F 加 兵 | 
一 | 
汽车 产品 销售 分 析 表 
中 
2 序 写 畏 型 己 销售 司 销售 月 必 场 价 格 销售 合 销售 金额 
12 北京 汇总 30587. 8 
We 1 通用 赛欧 成 都 ”| 2014 年 1 月 5. 98 500 2990 
jal 2 君威 成 都 ”| 2014 年 1 月 29.8 380 11324 
15 ， 3 | 一 汽 大 众 高 尔 夫 | ”成 都 ”| 2014 年 1 月 13.9 680 9452 
el 4 宝马 5 系 成 都 ”| 2014 年 1 月 54 160 8640 
Wl 5 通用 赛欧 成 都 ”| 2014 年 2 月 5.98 700 4186 
18 ， 7 | 一 汽 大 众 高 尔 夫 | ”成 都 ”| 2014 年 2 月 13.9 900 12510 
19 | 8 宝马 5 系 成 都 2014 年 2 月 54 130 7020 
= 则 | 引 0 成 都 汇总 56122 
"|21| 10 君威 武汉 2014 年 3 月 28 460 12880 辐 
“| 22 11 | 一 汽 大 众 高 尔 夫 | ”武汉 ”| 2014 年 3 月 13.9 800 11120 
asl 12 宝马 5 系 武汉 2014 年 3 月 54 126 6804 
24 武汉 汇总 30804 
“lls 26 君威 重庆 ”| 2014 年 1 月 29.8 268 7986. 44 
“| 26 ， 27 | 一汽 大 众 高 尔 夫 | ”重庆 | 2014 年 1 月 13.9 500 6950 
“|27| 28 宝马 5 系 重庆 2014 年 1 月 54 160 8640 
“|28| 29 通用 赛欧 重庆 ”| 2014 年 2 月 5.98 298 1782. 04 
“|29| 30 君威 重庆 ”| 2014 年 2 月 29.8 210 6258 
“|30| 32 宝马 5 系 重庆 ”| 2014 年 2 月 54 120 6480 
sl 33 通用 赛欧 重庆 2014 年 3 月 5.98 200 1196 
sls 重庆 汇总 39292. 44 
33 总 计 156806. 24 
34 
35 EF 
36 时 
H 《 H 产品 销售 汇总 | 按 销售 公司 分 类 < 醒 < wm J YO 
就 结 | 四 | | 国 回 四 100% CC) A 人 


Exce| 表格 数据 的 排序 、 稍 选 与 汇总 


2. 按照 月 份 汇总 平均 销售 金额 
按照 “月 份 ”字段 对 销售 金额 以 平均 值 方式 进行 分 类 汇总 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


按照 上 面 的 操作 方法 复制 “汽车 产 GO 执行 该 操作 后 ， 该 列 中 的 数据 即 可 
品 销售 分 析 表 ”， 并 重 命名 为 “ 按 销售 月 ” 按 升序 进行 排列 ， 再 单 击 “ 分 级 显示 ”下 
份 分 类 ”， 选 中 “销售 月 份 ” 列 的 任 一 单 ” 拉 列 表 框 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 
元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 中 单 击 “升序 ” ”所 示 。 

按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


A 
-> 


如 得 


hb 
门 


EE 插入 ”页 画布 局 公式 | 数据 | 证 网 视 四 美 比 大 岳 Acrobat 和 ^ @@ 号 印 于 
电 加 EE 了 息 EE 目 目 国 - 字 


吧 重新 应 > 
| 排 订 | 第 和 全 要 新 应 用 ， 分 列 。 删除 _ 辑 | 分 级 显示 
A 


丈 高 及 | 重复 项 到 
; | 和 连接 排序 和 秒 选 
Dll -GC 到 | 2014/3/1 Dll ”人 外 | 2014/1/1 
| 


创建 组 取 湛 组合 分 类 
车 辆 型 号 ”销售 分 公司 销售 月 份 市 场 价 权时 呈 时 | 
通用 赛欧 5. 9b J 
君威 | 成 都 |z014 年 月 | 29.8 | 380 | 11324 | 
一 汽 大 众 高 尔 夫 | 成 都 |2014 年 月 | 13.9 | 680 | 9452 | 
| 成 都 |2014 年 月 | 54 | 160 | 8640 | 
| 北京 |2014 年 月 | 5.98 | 480 | 2870.4 | 
一 汽 大 众 高 尔 夫 
宝 35 系 | 北京 |z014 征 月 | 54 | 50 | 2700 | 


车 辆 型 号 ”销售 分 公司 销售 月 份 ”市 场 价格 /万 销售 台 次 


5 | 通用 赛欧 ”| 成 都 |2014 年 月 | 5.98 | 500 | 
| 4 君 或 | 成 都 |2014 年 月 | 29.8 | 
| 7 | 通用 赛欧 ”| 成都 |2014 年 2 月 | 5.98 | 

54 


习 哺 


Dea 


oo | 


om 


bd 


宇 35 系 | 成 都 |2014 年 2 月 | 54 | 
EE 


10。 。 略 威 看 三 重庆 |2014 和 月 | 288 | 2z68 | re86.4 | 
[zo14 年 3 月 | 13.9 | 一 汽 大 众 高 尔 夫 | 重庆 |2014 年 月 | 13.9 | 500 | e950 | 
宝 5 系 | 重庆 |2014 年 月 | 54 | 160 | seto | 
13 | 通用 赛欧 ”| 北京 |2014 年 月 | 5.98 | 通用 赛欧 | 成 都 |2014 年 2 月 | 568 | 700 | 4i86 | 
jl4| 异世 | 北京 [2014 年 1 月 | 29.8 | | 15 一 汽 大 众 高 尔 夫 | ”成 都 “| 2014 年 月 | 13.9 | 900 | 12510 
宝 35 系 “| 成 都 |2014 年 2 月 | 54 | 180 | 7020 | 
通用 赛欧 | 北京 |2014 年 2 月 | 5.58 | 560 | 3348.6 | 
,17 | 通用 赛欧 ”| 北京 |2014 年 2 月 | 5.98 | 通用 赛欧 ”| 重庆 |2014 年 2 月 | 5.98 | 298 | 1782.04 | 
18 ， 通用 赛欧 ”| 北京 |2014 年 3 月 | 5.98 | 君威 。 | 重庆 |2014 年 2 月 | 29.8 | 20 | e258 | 。 
EE 相信 - 日 份 销 售 汇总 品 销售 销售 公司 芬 类 | 按 销 售 月 份 分 类 AT [wj] 
一 一 时 


全 漳 出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 设置 “GZ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 分 类 汇 
“分 类 字段 ”为 “销售 月 份 ”，“ 汇 总 方 ”总 操作 ， 此 时 可 查看 汇总 结果 ， 如 下 图 
式 ”为 “平均 值 ， 选 择 “ 销 售 金额 /万 “所 示 。 

复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 。 页面 布 局 公式 ”数据 证 网 视图 美化 大师 Acrobat 了 全 cc 四 3 


如 三 =F | mn Dll -@ f£ v 
站 类 宝 委 TD B [| <¢ me E F 加 医 
浴 子 招 地 1 a 
二 汽车 产品 销售 分 析 表 
宵 售 月 份 1 
和 村 有 2 序号 车 辆 型 号 ”销售 分 公司 销售 月 份 ”市 场 价格 /万 销售 台 次 销售 金额 /万 
汇总 方式 0D : 回 |14 2014 年 1 月 平均 值 
i 5 通用 赛欧 成 都 ”| 2014 年 2 月 5. 98 700 4186 
"| 16 | 7 | 一 汽 大 众 高 尔 夫 2014 年 2 月 
-|17| 8 宝马 5 系 2014 年 2 月 7020 
i 17 通用 赛欧 2014 年 2 月 5. 98 560 3348.8 
19 | 29 | ”通用 赛欧 2014 年 2 月 
“|20| 30 君威 2014 年 2 月 29.8 210 6258 
el 32 宝马 5 系 2014 年 2 月 54 120 6480 
22 2014 年 2 月 平均 值 5940. 691429 | 三 
:725 10 君威 > 2014 年 3 月 28 460 12880 
we “| 24 | 11 | 一 汽 大 众 高 尔 夫 | ”武汉 “| 2014 年 3 月 13.9 800 11120 
宵 侍 疹 次 le 12 宝马 5 系 2014 年 3 月 54 126 6804 
f 芋 半 in/ 万 | 26 ，21 | ”通用 赛欧 2014 年 3 月 
2 “|or| 22 君威 2014 年 3 月 28 200 5600 
“| 28 23 | 一 汽 大 众 高 尔 夫 2014 年 3 月 2780 
已 = | “|29 | 24 宝马 5 系 2014 年 3 月 | 54 | 4 | 2214 | 
普 换 当 前 分 类 汇 忆 CL) “| 30 33 2014 年 3 月 5. 98 200 1196 
笃 绷 数据 人 另 贞 眉 ) EN 2014 年 3 月 平均 值 5712. 95 
| 32 | 总 计 平 均值 6031. 009231 


并 忆 结 果 显 示 在 数据 下 方 名 ) 


全 部 量 除 @@) | | 确定 


2] 4Lu | 
回 巴 (2) 


到 ] 


职场 和 经 Word-Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


3. 按照 车 辆 型 号 及 销售 分 公司 汇总 销售 金额 

按照 “车 辆 型 号 ”及 “销售 分 公司 ”字段 ， 以 求 和 的 方式 对 销售 金额 进行 汇总 ， 即 
在 同一 表格 中 使 用 两 次 分 类 汇总 ， 且 要 先 对 表格 数据 进行 排序 操作 。 在 排序 时 ， 应 以 第 
一 次 分 类 的 字段 为 主要 关键 字 , 以 第 二 次 分 类 的 字段 为 次 要 关键 字 , 具体 的 操作 方法 如 下 。 
有 D 按照 上 面 的 操作 方法 复制 “汽车 产品 ”GE 弹出 “排序 ”对 话 框 ， 设 置 排序 “ 主 
销售 分 析 表 ”， 并 重 命名 为 “ 按 型 号 及 公司 ”要 关键 字 ” 为 “车 辆 型 号 ”，“ 次 要 关键 
分 类 ”， 选 中 任 一 单元 格 , 在 “数据 选项 ” 字 为 “销售 月 份 ”， 均 按 升序 排序 ， 如 下 图 
卡 中 单 击 “ 排 序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 所 示 。 


EN 插入 ”页 面 布局 公式 | 数据 | 富 阅 视图 美化 大 师 Acrobat A @@ 一 印 灭 


| - 本 EE 
有 bn OB [I l= = 
获取 。 | 全 部 刷新 可 全 ， | 国 二 由 饰 选 ” 公 委 新 应 用 ， 分别。 删除 如 | 分 级 显示 
3 六 及 高 级 重复 项 加 
连接 数据 工具 
LL Eld ~ 
与 | 


车 辆 型 号 ”销售 分 公司 销售 月 份 ”市 场 价格 7 万 销售 人 台 次 销售 金额 /万 
通用 赛欧 成 都 ”| 2014 年 1 月 2990 
君威 成 都 ”| 2014 年 1 月 11324 


2 
] 
4 
5 | 一 汽 大 众 高 尔 夫 | ”成 都 ”| 2014 年 1 月 9452 
6 54 160 8640 
了 
8 


宝马 5 系 成 都 2014 年 1 月 神 度 
通用 赛欧 成 都 ”| 2014 年 2 月 4186 |_ 
二 汽 大 众 高 尔 夫 | ”成 都 | 2014 年 2 月 12510 | 绚 添 加 条 件 外 | | X 出 用 条 件 @) | | 汉 复制 条 件 C) | - 回 
9 宝马 5 系 成 都 ”| 2014 年 2 月 54 130 7020 列 排序 依据 次 序 
10 于 成 2014 年 月 12880 主要 关键 字 宇宙” [] | 雪人 可 形 
11 一汽 大 众 高 尔 夫 | ”武汉 ”| 2014 年 3 月 13.9 800 11120 次 要 关键 字 销售 分 公司 | | 数值 二 中 开 序 
12 宝马 5 系 2014 年 3 月 54 126 6804 
1 通用 赛欧 2014 年 1 月 480 2870.4 一 
君威 2014 年 1 月 160 4768 
15 一 汽 太 众 高 尔 夫 230 3197 
16 宝马 5 系 2014 年 1 月 54 50 2700 
he 通用 赛欧 2014 年 2 月 5.98 560 3348.8 
18 通用 赛欧 北京 ”| 2014 年 3 月 5. 98 3109.6 | 确定 
BRUISE 
= 


就 省 | 站 | 国 回 四 loox CU 人 (4) ， 


CU 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 弹 出 “排序 ”7 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 排 序 ” 对 

选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 笔 划 排 序 ” 单 选 按 ” 话 框 ,再 单 击 “确定 ”按钮 ， 表 格 数据 即 可 

钮 ， 如 下 图 所 示 。 按 指定 条 件 进 行 排序 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 
下 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


EN 插入 ”页 面 布局 公式 | 数据 | 审阅 视图 ”美化 大 师 Acrobat 和 @@ 一 印 灭 


二 由] 上 号 : 隶 清除 
肪 四 到 汪 uald jn 字 
获取 全 部 刷新 一 | 排序 | 第 和 ® EM | on bh 分 级 显示 
部 数据 "| ~ 名 编 铝 话 接 | A 驳 高 级 ) 
连接 排序 和 自选 


大 | 29.8 


时 dl 


2014 年 1 月 
2014 年 3 月 
2014 年 1 月 
2014 年 2 月 13.9 


武 ; 2014 年 3 月 13.9 
2014 年 1 月 13.9 


局 按 列 排序 立 ) 
辣 按 行 排序 民 ) 
方法 
辣 字母 排序 名) 下 


汉 

庆 
一 一 | 和 29.8 
北京 2014 年 3 月 28 
一 县 一生 和 29.8 
武汉 2014 年 3 月 28 

庆 

庆 


武 
重庆 2014 年 1 月 29.8 本 
重庆 2014 年 2 月 . lL 


2014 年 1 月 


7020 
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Pand _™ 
4 [iu | » 0| 
| 转 四 四 100% OV; 
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GD 弹出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 设 置 
“分 类 字 7 为 “车 辆 型 号 ” | “汇总 了 
式 ” 汶 “ 求 和 >” 选择 “销售 金额 /万 ” 复 
选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


分 类 字 息 舍 ]. 
ET 
蚜 志 河山 

求 和 

妓 定 汇总 项 加) 


加 | 若 换 当前 分 类 汇总 站 
辣 每 组 数据 分 页 正 ) 
加 | | 汇 电 结果 显示 六 数据 下 方 [S) 


全 部 肿 除 外 | | 确定 


I 弹出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 设 置 
“分 类 字段 ”为 “销售 分 公司 ”，“ 汇 总 
方式 ”为 “ 求 和 ”， 选 择 “销售 金额 /万 ” 
复 选 框 ， 取 ; 消 选 先 择 蔡 换 当 前 分 类 汇 Ee 

复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


分 类 字段 多]: 
销售 分 公司 
汇总 方式 : 
求 和 
选 定 汇 总 项 0) 


可 每 组 未 据 分 下 
汇 忆 结果 显示 社 数据 下 方 8) 


全 部 肿 除 外 | | 确定 


第 7 章 ” Excel 表格 煞 据 的 排序 、 筛 选 与 


03 单 击 “确定 ”按钮 ， 可 以 看 到 按 
“车 辆 型 号 ”对 销售 金额 的 汇总 结果 ， 再 
次 单 击 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 类 汇总 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


因 | 回 宁 - 人 -> 实验 一 一 7.3 .xlsx - Microsoft Excel 


品 回 多 


文件 开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 | 审阅 ”视图 美化 大 师 Acrobat 人马 © 叫 团 史 
六 法 局 二 EE yp 时 
获取 | 全 部 刷新 二 ” 对 排序 | 算 选 分 列 删除 
外 ~ 访 误 链接 | A 驳 高 级 重复 项 苞 模拟 分 析 ~ 
连接 排序 和 入 选 数据 工具 分 级 显示 “5 
Fld ~ 友 | 局 
1TzT3]| 村 
2 车 辆 型 号 ”销售 分 公司 销售 月 份 ”市 场 价格 7 万 销售 台 次 销售 金额 /万 县 
3 2014 年 1 月 
梧 车 2014 年 3 月 
"| 5 | 3 | 一汽 大 众 高 尔 夫 | 成 都 2014 年 1 月 13.9 680 9452 
"| 6 一 汽 太 众 高 尔 夫 2014 年 2 月 
“| 了 | 11 | 一 汽 大 众 高 尔 夫 | 武汉 ”| 2014 年 3 月 13.9 800 11120 
le 2014 年 1 月 所 
9 一 汽 大 众 高 尔 夫 汇总 46009 
ol 14 君威 北京 ”| 2014 年 1 月 29.8 160 4768 
i 22 君威 北京 ”| 2014 年 3 月 28 200 5600 
oll 2 君威 成 都 2014 年 1 月 29.8 380 11324 
li 10 君威 武汉 2014 年 3 月 28 460 12880 
. 26 君威 重庆 ”| 2014 年 1 月 29.8 | 268 7986. 4 
sl 30 君威 重庆 ”| 2014 年 2 月 29.8 210 6258 
16 君威 汇总 48816. 4 
a 16 宝马 5 系 北京 2014 年 1 月 54 50 2700 
18 | 24 宝马 5 系 北京 2014 年 3 月 54 41 2214 
19 | 4 宝马 5 系 成 都 ”| 2014 年 1 月 54 160 8640 
20| 8 宝马 5 系 成 都 2014 年 2 月 54 130 7020 
el 12 宝马 5 系 武汉 2014 年 3 月 54 126 6804 
CE EN > Kn 
就 绪 | 四 | | 转 回 四 100% 人 C 〇 ) J Co 


03 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 同时 看 到 
两 个 字段 对 销售 金额 的 汇总 结果 ， 如 下 图 
所 示 。 


| x# i 插入 页 面 布局 ”公式 | 数据 | 审阅 ”视图 ”美化 大师 Acrobat A 了 四 一 男 匀 


= 洁 险 Es Eg 组 。 ”和 
加 加 网 区 清除 [= 看 E ~ ”从 创建 组 了 
国 加 剧 连 接 人 | Z 了 Er] 转 - 国 妆 所 有 效 性 es 
Ea 重新 应 用 酬 合并 计算 牛 取消 组 合 * “三 
获取 全 部 刷新 ” Zz 排序 | 等 千 分 列 。 删除 三 人 cs 
多 3 编辑 链接 | 人 罗 高 级 重复 项 区 模拟 分 析 ~ 和 
连接 排序 和 算 选 数据 工具 分 级 显示 
Bl 7 到 | 二 区 


A B DD ) ls 
序号 车 辆 型 号 销售 分 公司 销售 月 份 市 场 价格 /万 销售 台 次 销售 金额 / 


15 | 一 汽 大 众 高 尔 夫 2014 年 1 月 230 3197 


了 

4 | 23 | 一 汽 大 众 高 尔 夫 200 2780 

5 北京 汇总 5977 
| 6 | 3 | 一汽 大 众 高 尔 夫 | ”成 都 ”| 2014 年 1 月 13.9 680 9452 

过 

8 


7 | 一 汽 大 众 高 尔 夫 2014 年 2 月 900 12510 


EE | 
- [om es | ss | ,| 3 
EE 2 
9 呈 
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| 咱 


成 都 汇总 21962 

一 汽 太 众 高 尔 夫 | ”武汉 2014 年 3 月 13.9 800 11120 

武汉 汇总 11120 

一 汽 太 众 高 尔 夫 重庆 2014 年 1 月 13.9 6950 

12 重庆 汇总 6950 
Ts 一 汽 大 众 高 尔 夫 汇总 46009 


| 29.8 | 1l6o 4768 
15 | 22 君威 2014 年 3 月 28 200 5600 
16 号 二 量 汇总 10368 

2 君威 | 成 都 | 2014 年 1 月 380 11324 
18 成 都 汇总 11324 
T1900 10 君威 武汉 2014 年 3 月 28 460 12880 
| 20 武汉 和 12880 


21 ,26 君威 268 | 7986.4 


v 
H 4》 | 入 量 带 圭 汇 世 凡生 芒 汪 队 学 入 本 用 和 笑 ] 按 型 号 太公 前 分 类 /如 按 < Em | PO 
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册 ~ 和 油 


7.3.3 ”筛选 汽车 产品 销售 表 数 据 


筛选 “车 辆 型 号 ”为 “宝马 5 系 ”， 销 售 月 份 在 “2014 年 1 月 ”的 “销售 金额 大 
于 10000 的 数据 , 或 者 “车 辆 型 号 为 “君威 ,销售 月 份 在 “ 2014 年 3 月 的 销售 金额 ` 
大 于 90000 的 数据 的 具体 操作 方法 如 下 。 


Ci 新 建 一 张 工作 表 ， 命 名 为 “销售 达 ”EU 弹出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 选 择 
标 情 况 ”， 在 单元 格 中 输入 筛选 条 件 ， “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按 
击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 的 “高 级 ” 按钮 , 如 ” 钮 ,设置 “列表 区 域 ”为 “汽车 产品 销 
下 图 所 示 。 售 分 析 表 !$A$2:$G$28”, “条 件 区 域 ” 为 
“销售 达标 情况 !Criteria”,， “复制 到 ”为 
“销售 达标 情况 !$A$5”， 如 下 图 所 示 。 


下 | 播 》| | 公司 | 天 | 斋 | 视 豆 | 美 t| 上 | < @@ 一 加 到 


入 字 


获取 部 剧 新 守 和 | 排序 pe 


| 方式 


外 B 屋 广 辐 -于 让 条 十 
车 辆 型 号 。” 。 销售 月 份 ”销售 金额 /万 © 在 原 有 区 二 显 直 师 闷 苦果 EE) 
君威 2014 年 1 月 >10000 避 将 痛 选 靖 果 复制 到 其 休 位 置 站 ) 
一 汽 大 众 高 尔 夫 ”2014 年 3 月 >9000 


列表 区 域 由 | 表 !44492:46828 [ES 
条 件 区 域 吕 ) 
复制 到 部) 


人 GBS 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
筛选 结果 如 右 图 所 示 。 


B 乏 
销售 月 份 ”销售 金额 /万 
2014 年 1 月 >10000 
一 汽 太 众 高 尔 夫 2014 年 3 月 >9000 


和 

2 

3 

4 

| 号 车 辆 型 号 。 销售 分 公司 销售 月 份 市 场 价 格 /万 销售 台 次 销售 金 才 /万 
一 11324 
| 7 ， 11 |[ 汽 大 众 高 尔 夫 | 武汉 |2014 年 3 有 | 13.9 | sm | 1lll0 | 


| 7.4.1 ”秘笈 1: 清除 分 级 显示 
创建 分 级 显示 后 ,如 果 希 望 将 数据 还 原 为 之 前 的 显示 状态 , 可 以 使 用 如 下 操作 方法 。 
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(1 ) 选择 “清除 分 级 显示 ”选项 (2) 清除 分 级 显示 效果 


打开 要 编辑 的 文件 ， 在 “数据 ”选项 执行 该 操作 后 ， 此 时 窗口 左 侧 的 分 级 
卡 的 “分 组 显示 ”组 中 , 单 击 人 符号 不 再 显示 ， 如 下 图 所 示 。 
下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “清除 分 
级 显示 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


山 ~ 和 油 


开始 插入 页 面 布局 公式 | 数 丘 率 赔 ”视图 ”美化 大 师 Acrobat 和 外 一 印 胖 二 开始 插入 ”页面 布 局 公式 | 数据 | 审阅 ”视图 美化 大 师 Acrobat 4 @@ 一 印 
ES 国 洪  ; 系 清除 -图 国 ” 字 al 组 ” “和 鳃 ore 承 清 险 对 由 昌国 ” ?全 a” 守 
是 四 | er 后- | 网 41 国 证 sm 人 se 
| Al 师 oe A el 排序 ， 自选 分 列 ”删除 兽人 SC 总 
~ pa 重复 项 a 外 部 数据 -|  。 ”69 尝 每 链接 ma | 重复 项 


排序 和 条 选 | “分 银 呈 示 
纪 900 


B 站 D E 
AA ee a 重庆 2 一 一 一 


让 | 
| 重庆 | 2014 年 I 月 | 13.9 | 500 | 2 一 | 过 ne 到 | 2 | 
RR 
| 北京 |z014 年 3 月 | 28 | 200 | 
| 成 都 |z014 年 月 | 2z9.8 | se0 | 
| 武汉 |z014 年 3 月 | 28 | 460 | 
| 重庆 |2014 年 月 | 29.8 | 268 | 


| 北京 |z014 年 月 | 54 | so0 | 
| 北京 “|2014 年 5 月 | 5 | 和 
，。 宝 B5 系 | 成 都 |2014 年 月 | 5 | 160 | 

宝 35 系 一 | 于 旨 | 一 半 一 | 一 地 一 


7.4.2 秘笈 2: 设置 输入 的 提示 信息 


在 单元 格 中 提示 要 输入 的 内 容 ， 如 : 只 能 输入 年 龄 范围 在 18 ~ 45 内 的 整数 ， 为 输 
入 的 内 容 不 在 该 范围 内 时 ， 会 出 现 相应 的 提示 信息 ， 避 免 了 错误 数据 的 输入 ， 下 面 介 绍 
具体 的 操作 方法 。 


1) 选中 单元 格 GD) 单 击 “数据 有 效 性 ”按钮 


打开 要 输入 数据 的 文件 ， 选 中 要 设置 在 “数据 选项 卡 的 “数据 工具 组 中 ， 
提示 信息 的 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


国 [加 国 了 Ba 中 
获取 SR 了 排序 和 第 迁 数据 工具 分 级 显示 


四 
ET 
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职 场 生 尝 Word-Excel-:PPT 高 效 谋 


(3) “数据 有 效 性 ”对 话 框  __) 

弹出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 选 择 “ 输 
入 信息 ”选项 卡 ， 在 “标题 ”文本 框 中 输 
入 “标题 ,在 “输入 信息 ”列表 框 中 输 
入 “年 龄 范围 在 18 ~ 45 岁 ! ”的 提示 信息 ， 
如 下 图 所 示 。 


选 定单 元 格 时 显示 葵 入 信息 &) 
选 定单 元 格 时 显示 下 列 划 六 信息 : 
标题 代 ) : 
标题 
输入 信息 CL): 
年 龄 范围 在 18 一 45 岁 ! 


= 息 提示 框 


选中 设置 的 信息 
入 提示 的 单元 格 时 ， 则 提示 信息 会 


计 烛 >i 


7.4.3 秘笈 3 


提示 框 ， 可 以 在 工作 表 中 进 
= EE 


久 置 出 第 警 


4) 查看 提示 信息 

单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 选 中 C2 单元 格 ， 
此 时 单元 格 下 方 会 出 现 刚 设置 的 提示 信息 ， 
如 下 图 所 示 。 


x# bilE NE JE le es 印 到 


a SY: = 
获取 全 BR 了 和 | 排序 | 第 和 Ee 分 家 未 
~ = | 重复 项 本 ~ 


行 拖 动 ， 如 果 活 动 单元 格 不 是 已 设置 输 


言 提示 信息 


对 单元 格 要 输入 的 内 容 进行 提示 警告 


整数 ， 输 入 的 内 容 不 在 该 范围 时 ， 出 现 错误 六 


(1) 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 

选中 要 设置 出 错 信息 的 单元 格 , 在 “ 数 
据 ” 选 项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 ， 单 击 “ 数 
据 有 效 性 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
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警告 提示 ， 下 面 介 


0: 只 需要 在 单元 格 中 输入 18 ~ 45 之 间 的 
绍 具体 的 操作 方法 。 


到 插入 着 | 公式 za| 训 风 | 视图 | 美化 Acrc| < 四 一 加 


EE ED 


rl > 


党 
英 


六 
HI 


CD) “数据 有 效 性 ”对 话 杠 

弹出 “数据 有 效 性 ” 对话 框 ,选择 “设置 ” 
选项 卡 ， 在 “人 允许 ”下拉 列 表 框 中 选择 “ 整 
数 ” 选 项， 设置 “最 小 值 为 “18 ” ， “最 
大 值 ” 为 “45”， 如 下 图 所 示 。 


(4 ) 信息 提示 框 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 在 C2 中 输入 
45， 然 后 在 C3 中 输入 50, 按 【Enter】 键 


确认 ， 此 时 ， 会 弹出 “提示 : 
如 下 图 所 示 。 


”对 话 框 ， 


开始 | 插入 | 页 面 +| 公式 | 数据 | 证 阅 | 视图 | 美 ttj| Acrol| A @@ 一 印 习 


”区 FF EE 旧 四国 - 
CADEIN OC 
”| | 排序 | 祝 和 全 | 列 舞 加 | 分 角 示 
li 3 重复 项 豆 - 
排序 和 入 和 


| [x) 年 龄 超过 了 18-45 岁 的 范围 ! 


第 7 章 ” Excel 表格 数据 的 排序 、 惫 选 与 汇 局 


(3) “出 错 芍 告 " 选 项 卡 | 

选择 “出 错 警告 ”选项 卡 ， 在“ 样式- 
下 拉 列 表 框 中 选择 “停止 ”选项 , 在“ 标题” 
文本 框 中 输入 “提示 : ”， 在 “错误 信息 ” 
列表 框 中 输入 “年 龄 值 超过 了 18-45 岁 的 
范围 | ”， 如 下 图 所 示 。 


输入 无 效 数据 时 显示 出 错 警 吉 (8) 


输入 无 效 数据 时 显示 下 到 出错 警 肯 : 
样式 (2): 


(5) 等待 重 新 输入 数据 
如 果 单 击 “ 重 试 ”按钮 , 返回 该 单元 格 ， 
等 待 重新 输入 正确 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


< 三 二 =" 加 
全 | 四 于 ES 图 - | EE 叱 
z | 排序 | 和 和 分 列 “ 删除 如 | 分 级 显示 
A 重复 项 图 


Re 
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职场 生 ! 尝 Word'Excel'PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


(6) 取消 本 次 输入 
如 果 单 击 “ 取 消 ” ”按钮 ， 则 取消 本 次 
输入 ， 如 右 图 所 示 。 


4 者 开始 | 插入 | 页 面 | 公式 数据 | 京 阅 | 视图 | 美化 | Acrc A @ 呈 辐 兴 


[ECORIN dE <M 


we 排序 | 信和 分 列 “ 删除 区 。 分 级 显示 
a 重 E 项 加 -| 


系 
EF 
y 


7.4.4 ” 秘 及 4: 限制 在 单元 格 中 输入 空格 


为 了 避免 在 单元 格 中 输入 无 效 的 空格 内 容 ， 可 能 通过 设置 “数据 有 效 性 ”的 方法 来 


解决 这 一 问题 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


\ 人 “数据 有 效 性 ”对 话 框 | 

选中 要 设置 数据 有 效 性 的 单元 格 区 域 
C2:C6， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ” 
组 中 ， 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 ， 弹 出 “ 数 
据 有 效 性 ”对 话 框 ， 选 择 “设置 ”选项 卡 ， 
如 下 图 所 示 。 


有 效 性 条 件 
允许 让 ): 


图 
=ISERROR (FIND (* “, C2)) 国 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 中 ) 


(2) 信息 提示 框 

在 C2 单元 格 中 输入 空格 ， 按 【Enterj】 
键 确 认 ， 此 时 会 弹出 信息 提示 框 ， 如 下 图 
所 示 。 单 击 “ 重 试 ” 按 钮 ， 返 回 该 单元 格 ， 
重新 输入 正确 的 数据 即 可 。 


@ 其 他 用 户 已 经 限定 了 可 以 输入 该 单元 格 的 数值 。 
CE i [] 


-7.4.5 ”秘笈 5: 筛选 两 个 表 中 的 不 重复 值 


在 实际 工作 中 ， 经 常会 遇 到 多 个 表 中 出 现 重 复数 据 的 问题 ， 此 时 用 户 可 以 使 用 合并 
计算 功能 很 方便 地 解决 这 一 问题 ,下面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 
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(1 ) 工作 表 A 和 工作 表 B 


打开 要 进行 筛选 的 工作 短 ， 工 作 表 A 
和 工作 表 B 中 列 中 了 一 些 编号 ， 并 且 其 中 
包含 多 个 重复 的 值 ， 如 下 图 所 示 。 


9) 单 击 “ 合 并 计算 ” 按 包 


切换 至 “汇总 不 重复 编号 ”工作 表 ， 
选中 A2 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “ 数 
据 工 具 组 中 ， 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


En Om 
YT* 是 |? 


获取 | 全 部 刷新 加 。， 排序 篇 先 。《 数 捕 工具 分 级 显示 
8 | 对 wi - | 


合并 结果 

选择 “最 左 列 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 即 可 在 “汇总 不 重复 编号 ”工作 表 
中 得 到 无 重复 值 的 计算 结果 , 如 右 图 所 示 。 


第 7 章 ” Excel 表格 数据 的 排序 


2) 输入 任意 一 个 数值 


在 “A 工作 表 的 B2 单元 格 中 输入 任 
意 一 数值 ， 如 “0 ”， 如 下 图 所 示 。 


(4) “合并 计算 ”对 话 框 

弹出 “合并 计算 ”对 话 杠 ,在 “所 有 
引用 位 置 ” 列 表 框 中 添加 工作 表 A 和 工作 
表 B 中 的 编号 单元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


82 9825 国 | ED 
所 有 引用 位 置 : 


标签 位 置 
首 行 名 ) 
回 最 堪 列 谍 ) 创建 指向 源 数据 的 链接 8) 


L 这 ] [ 关闭 | 
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如 和 油 


使 用 Excel 的 图 表 、 透 视 表 及 透视 图 功能 ， 可 以 很 方便 地 分 析 表 格 效 据 ， 
便于 用 户 查 看 。 根 据 不 同 的 表格 可 以 创建 出 不 同 的 图 表 类 型 来 展示 数据 ， 本 章 
通过 两 个 实例 来 介绍 Excel 图 表 和 透视 表 功 能 在 实际 工作 中 的 应 用 。 


图 表 以 图 形 化 的 万 了 式 表示 工作 表 中 的 内 容 ， 是 直观 显示 工作 表 中 内 容 


的 一 种 万 式 。 尼 具有 和 较 好 的 视 冤 效 果 ， 万 便 用 户 伍 看 锐 据 的 牵 异 变化 和 趋 


势 变 化 ， 在 Exce| 中 使 用 图 表 ， 可 以 让 工作 表 的 数据 直观 化 ， 让 平面 的 


履 据 立体 化 ， 使 之 味 的 数据 


CR Lg < 


wy 
4 


变 得 生动 ， 易 于 伍 看 和 比较 。 


【 案例 预览 


本 例 中 所 介绍 的 是 制作 员工 销 
售 业绩 统计 图 ， 完 成 本 案例 用 到 了 
插入 图 表 、 更 改 图 表 类 型 、 添 加 图 
表 标 题 、 添 加 数据 标签 和 更 改 图 表 
坐标 轴 等 操作 。 


三 月 份 
目 二 月 份 
局 一 月 份 


销售 (1) 部 


销售 (2) 部 


销售 (3) 部 


Wi 8.1.1 


创建 各 部 门 业绩 统计 图 表 


数据 是 创建 图 表 的 基础 ， 右 要 创建 图 表 ， 首 先 需 要 有 数据 表 ， 本 市 以 7.1.1 中 的 员工 


销售 业绩 表 为 例 ， 介 绍 创建 图 表 的 操作 方法 。 


1. 插入 图 表 


对 各 部 门 的 销售 总 额 进行 统计 ， 并 以 图 表 的 形式 展示 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


CI 新建 一 个 工作 表 ， 并 命名 为 “和 名 音 
门 销售 图 表 ”， 输 入 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
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人 GD 选中 A2 单 元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 
的 “数据 工具 ”组 中 ， 单 击 “ 合 并 计算 ” 
按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 设置 参数 ， 如 下 
图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


图 数 是 ) 
求 和 
引用 位 置 &): 
销售 业绩 !$c$3:$6$25 
所 有 引用 位 置 : 
自生 后 1$C: 


3. $25 、 


= ee 


标签 位 置 


首 行 
辐 最 左 列 涝 ) ” 辣 创建 指向 源 数据 的 链接 (8) 
”确定 |] [ 关闭 | 


[有 9 选中 A2 单 元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 
卡 中 的 “升序 ”按钮 ， 对 “部 门 ”进行 排 
序 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 开始 插 入。 页面 布局 公民 | 数据 | 审阅 ”视图 美化 大师 Acrobat A 了 个 呈 外 台 


a oe 了 


了 了 本 村 新 实用 | 分 列 “ 出 除权 
到 项 加- 


2 A mn 荔 分 关 [ 总 
连接 排序 和 自选 数据 工具 | 分 级 显示 
A3 ES 天 | 销售 (2)》 部 
ER 


上 

销售 (1) 部 | 618, 600 | 516, 500 | 634, 000 | 1,769,100 
销售 (2) 部 | 788, 700 | 832, 000 | 750, 050 | 2, 370, 750 
销售 (3) 部 | 427,100 | 399, 500 | 417, 800 | 1, 244, 400 


5 
6 
加 
8 


EU 此 时 工作 区 中 会 出 现 一 张 图 表 ， 如 
下 图 所 示 。 


插入 | 页 公式 | 六 | 训 风 | 视 加 


由 出 园 加 者 国 | 必 回 


另存 为 切换 行 / 列 选择 数据 | 图 表 快速 布局 快速 样式 ”移动 图 表 
型 模板 - - 


A 
OO 


618, 600 | 516, 500 | 634, 000 | 1,769,100 
788, 700 | 832, 000 | 750, 050 | 2,370,750 


| 


Co 


4 
5 
6 
于 
8 


目 销售 (1) 部 
目 销售 (2) 部 | 


让 市 让 


二 月 份 。 ”三 月 份 。 总 销售 客 


I 弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 在 
rp ee ni 
建 图 表 的 数据 区 域 ， 如 右 图 所 示 。 


第 8 章 ” Excel 图表 和 透视 表 功 能 的 应 用 


J 选中 A1:E4 单 元 格 区 域 ， 在 “ 插 
入 ”选项 卡 的 “图 表 ”组 中 ， 单 击 “ 柱 形 
图 ”下拉 按钮 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “入 
状 柱 形 图 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 | 页 面 布局 公式 ”数据 ” 定 赔 视图 美化 大师 Acrobat 信介 呈 男 3 


图 国 训 Ss 由 国人 4 


数据 ”表格 图片 wm 吕 
适 视 表 ~ 


03 选中 图 表 ， 在 “图 表 工具 ”的 “ 设 
计 ” 选 项 卡 的 “数据 ”组 中 ， 单 击 “选择 
数据 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 wt| 大 | 本 | A@O = 


请 


[ed 


销售 (1) 部 | 618, 600 | 516, 500 | 634, 000 | 1,769,100 
销售 (2) 部 | 788, 700 Bd 000 Wi 050 | 370, 750 
[=] 


co 


目 销 售 (1) 部 
目 销 车 (2) 部 
日 销售 (3) 部 


三 月 份 。 总 销售 额 


图 表 雪 所 区 域 ): 各 部 | j 卫 售 图 表 !$A31 


Sr 园地 行 / 列 仙 “和 


水 平 分 类 ) 轴 标签 CC) 


隐藏 的 单元 格 和 空 单元 格 凤 ) 
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(CU 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 图 表 也 会 根 ”及 保持 图 表 的 选中 状态 ， 在 “图 表 工 

据 更 改 后 的 数据 区 域 而 变化 ， 如 下 图 所 示 。 具 ” 的 “设计 ”选项 卡 的 “数据 ”组 中 ， 
单 击 “切换 行 / 列 ” 按 钮 ， 即 可 将 图 表 中 的 
行列 进行 互 换 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 | 页 面 布 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 A | Acrobe| At[ | <@ -mx 开始 | 搬入 | 页面 布 有 公式 | 数据 | 宗 阅 | 视图 tA) | Acrobs lat | FR | < Om 
出 号 本 台 周 村 册 加 

更 改 ”另存 为 ”切换 行 / 列 选择 数据 。 图 表 局 | 快速 样式 “移动 图 表 

图 表 类 型 模板 > 


类 型 数据 在 颖 图 表 | 图 表 布 局 | 图 表 样 式 | ， 位置 
图 表 9 > 
三 ER 本 屋 
| 


1 


2 销售 (1) 部 | 618, 600 | 516, 500 | 634, 000 | 1,769,100 2 销售 (1) 部 | 618, 600 | 516, 500 | 634, 000 | 1,769,100 


3 销售 (2) 部 | 788, 700 | 832, 000 | 750, 050 | 2, 370, 750 


900, 


目 销 售 (1) 部 
晶 销 售 (2) 部 上 
目 销 舍 (3) 部 


销售 (1) 部 销售 (2) 部 销售 (3) 部 


2. 更改 图 表 类 型 

对 于 已 经 创建 好 的 图 表 ， 如 果 不 满意 ， 也 可 以 轻松 地 更 改 图 表 类 型 ， 具体 的 操作 方 
法 如 下 。 
CU 选中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 ” 的 “ 设 GD 弹出“ 更改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 选 
计 ” 选 项 卡 的 “类 型 ”组 中 ， 单 击 “ 更 改 ， 择 一 种 合适 的 图 表 类 型 ， 如 下 图 所 示 。 
图 表 类 型 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


对 开始 插入 | 页 面 布 i| 公式 数据 | 让 赔 | 视图 


呢 国民 吉 贺岁 徊 


另存 为 “ 切换 行 / 列 选择 数据 。 图 表 “快速 布局 快速 样式 ， 移动 图 表 
模板 - - 


类 型 
图 表 10 ~ 
a IE 号 


销售 (1) 部 | 618, 600 | 516, 500 | 634, 000 | 1, 769, 100 he 
销售 (2) 部 | 788,700 | 832, 000 | 750, 050 | 2,370,750 加 模板 
销售 (3) ee 


(| La 


必 


| 必 ” 折线 图 
许 图 
条 形 图 


面积 图 


oo 站 中国 


XY ( 散 点 图 ) 

禾 股价 图 
曲面 图 
圆 环 图 

8 气泡 图 


销售 《2) 部 销售 (3) 部 


本 ES [了 
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I) 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 会 显示 更 gz 将 鼠标 指针 置 于 图 表 的 4 个 角 上 ， 等 
改 后 的 图 表 类 型 效果 ， 如 下 图 所 示 。 待 鼠 标 指针 变 为 斜 方向 的 双向 箭头 ， 如 下 
图 所 示 。 


国 | 园 四 -As 验 - 81sx - Microsoft Excel 本 要 | =# ENE. EE EE EE EE 
开始 | 插入 | 页 面 布 i| 公式 | 数据 | 宗 阅 美化 大 | Acroba | 设计 | 布局 | 格式 < @@ 一 男 Fa = 
EN 7 rs 2 we #8 Wa tek) ncrobe | 对 | #8 | ft A @ 而 号 国 量 寺 时 各 
| 于 圈 Es 让 量 于 更 改 ”另存 为 切换 行 / 列 选择 数据 。 图 表 | 快速 布局 “快速 样式 | 移动 图 表 
为 急行 风 志和 图表 全局 快 式 | 称 二 模板 i 
类 型 模板 类 型 数据 在 线 图 表 | 图 表 布 局 | 图 表 样 式 | “位置 
类 型 ee 图 表 布 局 | 图表 样式 | 位置 图 表 10 -GC 阿 > 
4 起 开 6 EF 
A es a ct 
部 门 分 | 二 月 份 | 三 月 份 | 总 销售 额 
则 本 二 = 有 机 本 1 时 - 
1 : 2 销售 (1) 部 516, 500 | 634, 000 | 1, 769, 100 
; 
3 销售 (2) 部 | 788, 700 | 832, 000 | 750, 050 | 2, 370, 750 
TE 2 和 
销售 (3) 部 于 二 一 Se 邢 
= 4 la | 区 
4 5 'ES3 
5 | 2,500,000 6 | 8 
6 | 下 | 2,000,000 = 
7 | 2oooooo 司 8 
慎 : 划 | me 
9 | 1,500.000 _ 总 MONE = 月 份 | 导 
10 = | ' 
Er | 1,000,000 日 二 月 份 上 11 RO 二 月 份 
,000, 一 12 目 一 月 份 
贸 上 "0 昭 ] i 
加 到 DO a 0 
[16 | 销售 (1) 部 ,。 | 16 销售 (1) 部 = 
i 销 入 (2) 部 省 EL | 17 销 千 (2) 部 销售 (3) 部 
| 18 | 18 此 4 
过 下 i ee 时 要 z 寺 证 | 各 部 门 销 售 | 14 i ph 
就 绪 就 绪 | 加 回 四 100% 万 和 


CU 此 时 往 内 拖 动 鼠 标 即 可 缩小 图 表 ， ”1 如 果 想 要 移动 图 表 ， 在 图 表 区 中 当 

往外 拖 动 鼠标 即 可 放大 图 表 ， 如 下 鼠标 指针 变 为 十 字形 的 双向 箭头 时 ， 按 住 

所 示 。 鼠标 左 键 并 拖 动 图 表 ， 在 合适 的 位 置 释放 
鼠标 ， 即 可 移动 图 表 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


| =# Be NE EE EE < @ = 加 


向 史 回 司 出 司 由 加 


另存 为 ”切换 行 / 列 选择 数据 图表 人 移动 图 表 
模板 


EN 7 ss ri 2 ss i a tk! | hcrobe RH | BR | | A O om 


类 型 数据 在 线 图 表 | 图 表 布局 | 图 去 样式 | 位 置 | 
图 表 10 天 Y 


销售 (1) 部 

销售 (2) 部 
| 14 销售 (3) 部 

销售 (1) 部 ~ 


销售 (2) 部 
销售 (3) 部 


移动 图 表 的 3 种 操作 方法 


达 ( 1 ) 使 用 鼠标 拖 放 的 方法 可 以 在 同一 工作 表 中 移动 图 表 。 

人 ( 2 ) 使 用 “剪贴 ”和 “粘贴 ”命令 的 方法 可 以 在 不 同 工 作 表 之 间 移 动 图 表 。 

( 3 ) 使 用 “移动 图 表 ” 对 话 框 可 以 在 不 同 的 工作 表 之 间 移 动 图 表 。 方 法 为 ， 先 中 图 
表 ， 在 “图 表 工 具 ” 的 “设计 ”选项 卡 的 “位 置 ” 组 中 , 单 击 “ 移 动 图 表 ” 按 钮 ， 弹 出 “ 移 
动 图 表 ” 对 话 框 , 在 该 对 话 框 中 , 若 选择 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 , 则 会 新 建 一 张 名 为 “Chart 
1” 的 图 表 工 作 表 ， 且 会 将 图 表 移动 至 该 工作 表 中 ， 若 选择 “对 象 位 于 ” 单 选 按 钮 ， 并 在 
其 后 的 下 拉 列 表 框 中 选择 要 移动 到 的 工作 表 名 ， 则 会 将 图 表 移动 至 所 选择 的 工作 表 中 。 
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3. 添加 图 表 标 题 


在 图 表 中 为 了 更 清晰 地 查看 图 表 ， 一 般 会 为 图 表 添 加 标题 。 图 表 标 题 可 以 起 到 对 图 
表 进 行 主要 说 明 的 作用 ， 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 


Cl 下 选中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 ” 的 “ 布 (和风 执行 该 操作 后 ， 即 可 在 图 表 上 方 出 
局 ”选项 卡 的 “标签 ”组 中 ， 单 击 “ 图 表 ey ee 
标题 ”下拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “标题 ， 单 击 图 表 的 空白 区 域 ， 完 成 添加 

图 表 上 方 ” 选 项， 如 下 图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 


| x# Bll NE EI Acrobs | | < @ -mx | x# Bo NE El Acrobs | IR A@O -mx 
图 表 区 ME E a 国 - 地 | 国 回 || 田 | 镶 ee [是 六 未 休 (E 如 +10 - 各 w | | [名 | [ 罚 
多 认 WPERRE 插入 图 数 反 标签 ”| 坐标 届 网 格 线 | 背景 | 分析 ， 层 性 站 二 | 四 "BTU: |AA At | 和 | 机 | 县 
本 重 设 以 匹配 样式 ~ i 模拟 运算 表 > 元 元 = ” ” 可 | 田 -| 鱼 .A-| 史 3 2 
当前 所 选 内 容 无 坐标 铀 党 用 | 药 由 板 5 字体 5 在 线 范 广 编辑 
图 表 10 -CE [| 各 as | "EE 图 表 10 -GE | 
F 6 本 上 B 5 5 F E | 
1 mn | -mm 了 | 20 | =R9 | =56 | ssa 
了 铝 EC WP | rs 个 至 ER = 2 1 1 = 
四 9 各 部 门 销售 图 表 
S| S| | 
本 加 二 2500000 -一 一 
4 4 1 | 
5 5 让 BD 
6 可 2,000,000 | Pe 
Te 三 元 区 和 | 三 
8 三 月 份 8 1,500,000 -二 一 一 
9 和 二 月 份 | = 时 三 月 份 
10 一 月 份 ,000,000 二 | - 
11 -一 一 | 
面 7 疏 
le | 本 — 
15 销售 (1) 部 mm / 畏 E oa 
16 销售 (2) 部 YY E: 痛 / 
证 销售 (3) 部 销售 
| ~ 


肖 售 业 台 和 4[ TI ] a M4 Mm | 销售 琵 计 | 各 部 门 销 4 山 i 
就 绪 | 加 | | 国 男 加 100% Cdb 就 绪 | 加 | | 转 回 四 100% Cdb 


4. 添加 数据 标签 

为 图 表 添加 数据 标签 ， 可 以 很 清楚 地 查看 图 表 数据 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
(人 GGL 玉 选中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 ” 的 “ 布 ”于 | 风 执 行 该 操作 后 ， 图 表 中 即 会 出 现 数 
局 ”选项 卡 的 “标签 ”组 中 ， 单 击 “ 数 据 ” 据 标 签 ， 如 下 图 所 示 。 


标签 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 
显示” 选项， 如 下 图 所 示 。 


| 辣 | 
EN 7 ms a se | a Wa | A)| Acr obs | [RI | A@O om | x# Bl Nb EE 视图 | 美化 大 | | Acrobs | 六 | 入 KA@o 辑 吉 
ee NE i EE 
SY 和 i ee wish ma 缚 分析 | 性 dr 和 和 Satie et 加 国 六 i 答 ” wj 和 y 网 格 线 | 背景 | 分析 | 层 性 
食 重 设 以 严 配 样式 男 无 | > 食 重 设 以 严 配 样式 ” ” 国 杰 Wz 贡 表 -| - - Sh ee 下 
当前 所 选 内 容 LE 取 应 及 和 当前 所 选 内 容 
1 
汪 全 ws Den a 
2 下 
] 各 部 门 销售 图 表 
S| | 
i 2,500,000 一 一 es 
5 Be 
6 2,000,000 | 7 
了 | E 
8 1500000 二 6 = -一 
9 | ee 三 月 份 
10 L000000 | 5 5 Ee 二 月 份 
11 | We | 一 月 份 
12 500,000 十 8 es 
13 二 
14 SS 
15 销售 (1) 部 和 
16 销售 (2) 部 
17 销售 (3) 部 LJ 
18| 必 
-一 一 
中 rn 畏 本 | 绩 -台所 六 计 | 
rr 1 加 中 
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5. 更 改 图 表 坐 标 轴 


坐标 轴 按 位 置 不 同 可 分 为 主 坐标 轴 和 次 坐标 轴 ， 黑 认 情 况 下 ， 在 绘图 区 左边 显示 的 
为 主要 纵 坐 标 轴 ， 在 绘图 区 下 方 显 示 的 为 主要 横 坐标 轴 ， 本 市 需要 将 主要 纵 坐 标 轴 和 主 
要 横 网 格 线 进行 隐藏 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


选中 图 表 ， 在 “图 表 工具 ”的 “ 布 “CU 执行 该 操作 后 ， 此 时 图 表 中 的 纵 坐 
局 ”选项 卡 的 “坐标 轴 ” 组 中 ， 单 击 “ 坐 标 ” 标 被 隐藏 ， W 

轴 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “主要 

纵 坐 标 轴 ” 下 的 “无 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


第 
本 [| A @O = 回避 | x4# Be Ns EE I EE < @ = 印 呈 3 
、 ?| 国 加 as lal 国 可 ls ee 9 加 四 as 四 面相 ls 图 
an 插入 图表 标题 举 标 铀 标 是 图 数据 标签 ~ RE 后 衣 归 人 析 性 括 入 | 图 家 标 是 从 标 给 标 是 图 7 s 纳 网 相 线 | 背 县 分析 ， 必 性 
加 二 QDI ss 、” 国 机 WE 全 表 本 二 OR 村 式 > 、 en. i 


主要 楼 些 标 轴 (H) 》 当前 所 选 内 容 坐标 负 | | | 


2 


516, 500 | 634, 000 | 1 769, 100 


二 [x55] 星 示 对 数 刻度 坐标 轴 三 月 份 
J | BA 10 为 旗 的 对 数 刘 度 3 和 二 月 份 || 
, 村。 上 | -一 1 一 月 份 
500.000 ”| ”其 他 主要 纵 坐 标 轩 先 项 -| 一 


车 (1) 本 
Wd 销售 (2) 部 


销售 (3) 部 


销售 (2) 部 


销售 (3) 部 


9 选中 图 表 ， 在 “图 表 工具 ”的 “ 布 ”7 执行 该 操作 后 ， 此 时 图 表 中 的 横 网 
局 ”选项 卡 的 “坐标 轴 ” 组 中 ， 单 击 “ 网 格 ” 格 线 被 隐藏 ， 如 下 图 所 示 。 

线 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “主要 

横 网 格 线 下 的 无 选项 ,如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 | 页面 局 | 公式 | 数据 | 网 | 视图 | 关 化 大 是 | Acrobat | 证 | 局 | 入 | < @ = 加 开始 | 括 入 | 页面 有 公式 | 数据 | 审 网 | 视图 | 美化 大 让 | Acroba| 帮 和 [| < @ 一 加 
ee : 贺 | | 轿 图 区 = ee 
革 加 wm| 基 国 | | 多 
芒 设置 所 选 内 容 格式 一， 背景 分析 | 属性 驶 设置 所 选 内 容 格式 插入 四 加 ~ 迎 | 而 背景 “分 析 | 尾 性 
本 二 设 以 FE 样式 ea eg ee ee Ea ews ei 和 出 风格 线 | 表 曙 | 分析 | 必 
ee 当 国 主要 机 网 格 二 由》 当前 所 先 内 容 标签 ss | 
图 回 “主要 纵 网 格 线 W ，| 一 司 = 全 
pp 王 卫 主要 册 和 | 2 . = 5 F 6 TI = 
618, 600 入 示 主要 刻度 单位 的 楼 网 属 | n 
加 pr 3 | 788, 700 | 832, 000 | 750, 050 | 2, 370, 750 
3 | 788, 700 Pe 
] | sxmalgetolamt 2 各 部 门 销售 表 了 
4 线 
国 5 部 门 图 
喔 | 名 示 二 要 刻度 单位 和 次 要 刻 本 
度 单位 的 横 网 格 线 
其 他 主要 杰 网 格 线 选项 LV) .。 
10 
而 
上 三 月 份 9 澡 三 月 份 
和 二 月 份 . 14 目 二 月 份 
和 一 月 份 15 一 月 份 
16 
焉 
| 18 
销售 (1) 部 二 19 销售 (1) 部 
20 a 
| 销售 (3) 部 到 销售 (2) 部 
|21 | 销售 (3) 部 
22 上 mm 21 
23 : 
24 
25 
26 上 S 
[Ar 计 ) 各 部 门 销售 | 而 4 9 
一 十 ， 
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6. 修饰 图 表 


办 公 一 本 


通 


图 表 创 建 完成 后 ， 为 了 使 其 具有 美观 性 ， 还 可 以 对 其 进行 一 些 修 饰 操作 ， 如 应 用 图 表 


样式 、 为 图 表 区 和 绘图 区 添加 背景 ， 以 及 设置 


选中 图 表 ,， 在 “图 表 工 具 ” 的 
“设计 ”选项 卡 的 “图 表 样 式 ” 下 拉 列 
表 框 中 ， 选 择 一 种 合适 的 图 表 样 式 ， 如 
下 图 所 示 。 


开始 插入 页 机 布局 “公式 ”数据 “市 阅 “ 视 加 “美化 大 师 ”Acrobat | 设计 | 布局 人 | <@@ 一 男 


让 回 电 在 呈 /4 dm 
更 改 


另存 为 | 切换 行 / 列 选择 数据 图表。 快速 布局 移动 图 表 
当 型 - 


EE = Es 


788, 700 | 832, 000 | 750, 050 | 2,370,7! | 一 到 -号 7 | 时 时 /| < 一 呈 7 | <- 后- 号 7 | 本 


427, 100 | 399, 500 | 417, 800 | 1,244,4! 


[有司 弹 出 


“选择 图 片 ”对 话 框 ， 选 择 一 
张 合适 的 图 片 ， 单 击 “插入 ”按钮 ， 即 可 


te 避 
有 月 京 ， 


为 图 表 区 添加 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 ”页面 布局 公式 ”数据 审阅 ”视图 美化 大 师 


bat | 布局 | # 式 | 和 = 回忆 


pr 起 ” 辑 上 移 - 层 - 芭 " 世 
eran Ml 国 加 加 上 区 形 居 轮廓 -，“ 多 "| 曲 T 和 sp 县 "大 -| 一 ~ 
Q bd 果 | 名 有 | 村 远 扣 宣 阁 -| 大 4 
当前 所 选 内 容 形状 样式 5 | 艺术 字样 式 排列 
图 表 10 五 | 本 加 
B E D E F @ H I 机 习 
3 | 788, 700 | 832, 000 | 750, 050 | 2, 370, 750 
4 | 427, 100 | 399, 500 | 417, a00 | 1, 244, 400 | 
全 
6 
了 
8 


了 7 
| 
| 


“三 月 份 

二 月 份 

一 月 份 
M 4» MH| 销售 业绩 数据 统 二 部 门 销 E 4 | 四 ] 3 噶 
就 结 | 加 | | 国 回 四 10 中 Ut) 
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绘图 区 的 格式 等 。 下 面 介 


站 绍 具体 的 操作 方法 。 


I 中 在 “图 片 工具 ”的 “格式 ”选项 卡 
的 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 ， 单 击 “ 图 表 元 
素 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列表 框 中 选择 “图 
表 区 ”选项 ， 然 后 单 击 “形状 填充 ”下 拉 
按钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “图 片 ” 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


公式 数 呈 证 阅 视 目 着 Acrobat | | |a@o 加 3 


国 雪 区 es As 人 和 下 -| [和 
加 四 全 IE 


各 设置 所 选 内 容 格式 
二 重 设 以 匹配 样式 ee 


当前 所 选 内 容 形状 样式 | 一 -| 排列 | 
图 表 10 | 
| i 

3 | 788, 700 | 832, 000 | 750, 050 | 2, 370, 75 

427, 100 | 399, 500 417, 800 a | 
4 9 无 填充 颍 色 (N) | 
E | 
6 
7 
8 


C07) 在 “图 片 工具 ”的 “格式 ”选项 卡 
的 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 ， 单 击 “ 图 表 元 
素 ” 下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “给 
图 区 ”选项 ， 然 后 单 击 “ 形 状 填充 ”下 拉 
按钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “渐变 ”下 的 
“其 他 渐变 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


bat | 格式 A@- 吕 zz 


开始 ” 插入、 页面 布 局 公式 数据 审阅 视图 ”美化 大 师 Acro 


给 本 区 - 人。 A” 晤 上 ep- 丘 - 司 ” | 条 

设置 所 先 内 容 必 式 "| sm db nd Pe 

本 重 设 以 严 配 样式 了 | 主题 颅 色 欢 选择 窗 属 5h” “~ 
当前 选 内 容 形状 样式 一 排列 

可 10 -CC KE| 


ii ER 


Ee | 问 
427, 100 | 399, 500 | 417, 800 | 1, 244, 400 无 填充 闫 色 ( 
r | 


B C D E 
788, 700 | 832, 000 | 750, 050 | 2, 370, 750| 标准 


| 3 [OR] ] 
就 绪 | 四 | 二 0 


第 8 章 ” Excel 图 表 和 透视 表 功 能 的 应 用 


IB 弹出 “设置 绘图 区 格式 ”对 话 框 ， 
选择 “渐变 填充 ” 单 选 按 钮 ， 设 置 如 下 图 
所 示 的 渐变 色 。 


边框 颜色 

边框 样式 

阴影 

发 光 和 柔 化 边缘 | | 回 图 案 填充 &) 

全 自动 WW 
预 设 颜色 @@): 
类 型 上 ): 
方向 四 ): 
角度 到) : 270。 园 
渐变 光圈 


[加 四 
颜色 C) [| 位 置 中 :li00% 图 


喜朗 DD: 一目 一 % 峰 
透明度 中: 一 一 
口 与 形状 一 起 旋转 四 


CI 在 “图 片 工具 ”的 “格式 ”选项 卡 
的 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 ， 单 击 “ 图 表 元 
素 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 系 
列 一 月 份 ”选项 ， 然 后 在 “形状 样式 ”下 
拉 列 表 框 中 选择 一 种 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


国 | 国 97Q-R1Is 实验 一 一 8.1 .xlsx - Microsoft Excel 图 表 [T 辣 oo 
EE 二 开始 ”插入 页 面 布局 ”公式 ”数据 “审阅 ”视图 美化 大 师 Acrobat | 设计 布局 | 彬 式 | 和 加 一 印 习 


lolelelololele) 2 
| 
; i 


站 $A$4, 各 部 门 ”他 ,x 


Cg9 设置 完成 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 关 
闭 对 话 框 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


D 
788, 700 | 832, 000 | 750, 050 | 2, 370, 750 


427, 100 | 399, 500 | 417, 800 | 1, 244, 400 


人 GD 按照 上 述 操作 方法 为 “系列 二 月 
份 ” 和 “系列 三 月 份 ”也 添加 形状 样式 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


开始 插入、 页面 布 局 公式 数据 审 网 视图 美化 大 师 Acrobat | 本 中 HA A@- 加 3 


系列 "三 月 份 " > Pe “局 " 科 
IDGIDGIGIGIGIGIOGNN NE 
全 重 设 以 玫 配 样式 A 


EEE 


图 表 10 ~ 1$8$2:$a$d, 各 部 门 今 Y| 
本 让 Se 


3 788, 700 | 832,0 
各 427,100 | 399,5 


销售 (3) 部 
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省 8.1.2 ”使 用 折线 图 分 析 员 工业 绩 变 化 

拆 线 图 是 用 直线 段 将 各 数据 点 连接 起 来 而 组 成 的 图 形 ， 以 折线 方式 显示 数据 的 变化 
趋势 。 本 节 用 折线 图 来 分 析 “ 销 售 (1) 部 ”的 员工 业绩 的 变化 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
00 将 “销售 业绩 ”工作 表 复 制 移动 到 [I 风 选中 “部 门 ” 列 的 任 一 单元 格 ， 在 
最 后 ， 并 重 命名 为 “销售 (1) 部 业绩 变化 “数据 ”选项 卡 中 单 击 “升序 ”按钮 ， 让 
图 表 ”， 如 下 图 所 示 。 “部 门 ”字段 按 升序 排序 ， 如 下 图 所 示 。 


本 | 六 | 姑 ” 章 请 化 和 二 轿 关 kk 是 Acrobat ^@@ 呈 印 到 EA 插入 页 面 布局 ”公式 | 数据 | 审阅 ”视图 ”美化 大 师 Acrobat A@ 上 四 3 
D7 3% 宋体 -Te -| | 村 | |%| 加 [A| |[ 赠 || 多 昌 ”网 国 is 3 有 7 各 和 四 目 国 ?eaa- “3 
= a 冒 目 。 St 会 。 四 三 
| 国 7| B IU-|AA | 对 方式 | 数字 | 纪 埃 | 四 ”的 层 信和 尘 如 本 新 应 用 | 人 | 全会 
回 八 # 粘贴 = 式 范文 | 样式 | 单元 格 2- 和 排序 算 选 让 分 列 ”删除 | 庆 分 关 C 总 
~ A A eo WA a | y 丈 高 级 重复 项 苞 > 
字体 排序 和 秘 选 数据 工具 分 级 显示 3 
大 | 销售 (1) 部 l 区 
| i 本 
] | : [ | ry 四 
| 桩 白 惟 | 销售 (1) 部 | 96,500 | 72,500 | 100,000 | 269,000 | 3 | 杜 白 恰 
杜 小 寒 | 销售 (1) 部 | 76, 000 90, 500 230, 000 12 
230, 000 12 蓝 媚 儿 | 销售 (1) 部 |~r2,500 | 52,500 | 87,000 212, 000 
(2) 部 | 80,000 | 78,500 | 87,500 246, 000 9 95, 500 285, 100 
刘 心 米 | 销售 (1) 部 | 89, 600 90, 500 266, 600 
(2) 部 232, 300 11 卢 心 民 | 销售 (1) 部 | 96,500 | 71,000 | 99,500 267, 000 
(3) 部 | 65,200 | 64,500 | 74,000 203, 700 20 张 沫 菲 | 销售 (1) 部 | 90, 400 71, 000 239, 400 
| 95,500 | 90,000 | 88,500 | 274,000 | 2 | 孝 艳 芳 | 销售 (2) 部 | 80,000 | 78,500 | 87,500 246, 000 
销售 (1) 部 | 97,100 | 92,500 | 95,500 | 285100 | 1 70,500 232, 300 
刘 心 个 刘 佳 奇 | 销售 (2) 部 | 95, 500 88, 500 274, 000 
(1) 部 71, 000 a 茹 | 销售 (2) 部 | 60,200 | 60,500 | 66,050 186, 750 = 
(2) 部 | 60,200 | 60,500 | 66,050 186, 750 22 | 销售 (2) 部 | 77,400 78, 500 255, 400 
毛利 | 销售 (2) 部 | 52,800 | 95,000 | 70,000 217, 800 
售 (3) 部 | 63,600 | 74,500 | 73,000 211, 100 19 销售 (2) 部 | 80, 500 64, 000 214, 500 
张 小 丽 | 销售 (2) 部 | 84,600 | 89,500 | 92,500 266, 600 
销售 (2) 部 | 85,600 
杨 肯 | 销售 (3) 部 | 74,300 | 63,500 | 84,000 221, 800 14 
| 销售 (3) 部 | 69,400 | 65,500 | 68,800 | 203,700 | 20 彭 进 | 销售 (3) 部 | 63, 600 73, 000 211, 100 
田 丽 | 销售 (3) 部 | 68,100 | 55,500 | 61,000 184, 600 
图 _ 
销售 (2) 部 | 88,800 | 74,500 | 60,500 223, 800 13 a 希 荣 华 | 销售 (3) 部 | 69,400 | 65,500 | 68,800 | 203,700 | 20 LL 
MT 各部 门 请 入 肖 售 (1) 部 业绩 变 二 UDC | a] MA 各 部 门 销 售 图 表 】 销售 (1) 部 业绩 变 UDC wm |] 部 
就 绪 | 四 | | 图 回 四 100% (UV (+) 就 绪 | 加 | | 辆 加 四 100% c=0 呈 | 


EGR 选中 除 “ 销 售 (1) 部 ”的 其 他 行 并 GZ 执行 该 命令 后 ， 即 可 删除 选中 的 
右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ” ” 行 ， 如 下 图 所 示 。 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 


A10 了 | 315 


| < 


销售 (1) 部 | 89,600 | 86,500 | 90,500 266, 600 
卢 心 民 | 销售 (1) 部 | 96, 500 71,000 99, 500 267, 000 
张 沫 菲 | 销售 (1) 部 | 90,400 78, 000 71, 000 239, 400 


269, 000 
230, 000 
212, 000 

! 285, 100 
266, 600 
267, 000 
239, 400 
246, 000 


国 多 - A- 守 - 名 汉 

TI UUU 
186, 750 
255, 400 
| T0000 | 217,800 | 
| 72,000 | 253,600 | 
| 64,000 | 214,500 | 
| 92,500 | 266,600 | 
| 60,500 | 223,800 | 
| 57,000 | 219,500 | 
| T4000 | 203,700 | 
| 73om | 211,100 | 
| 6l,000 | 184,600 | 

入 
KH 4 | 了 各 部 门 畏 售 图 (1) 部 图 有 MD | 
平均 值 89732.39286 “计数 : 144 ” 求 和 : 7537521 | 国 回 四 100% Q 〇 


oD 
LO 
CD 


销售 (2 ， 
| 刘 佳 奇 | 销售 (这 复制 (O 
销售 (2 蕊 粘贴 选项 : 


国 


274, 000 


山 


山 


张 小 丽 | 销售 ‘2 
| 朱 月 | 销售 (2 
和 


‘I 


WW4 bh 各 部 i 销售 图 表 | 销售 《1) 部 ) 上 绩 变 化 图 | 4 Te 
| 100% Oi 


EL 选中 表格 的 任 一 单元 格 ， 在 “ 插 
入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 组 中 ， 单 击 “ 折 线 
图 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 
折线 图 ， 如 下 图 所 示 。 


开 双 | 插入 页 面 布局 公式 数据 证 阅 视图 美化 大 师 Acrobat 人 A 个 呈 辐 3 


| 3 ， 510 | 杜 白 怜 | 销售 (1) 部 | | 
， 4 ， 504 | 村 小寒 | 销售 (1) 部 | 76,000 
I wD 
| 6 ， S18 | 刘 敏 月 | 销售 (1) 部 
, = 


张 沫 菲 


GO 选中 图 表 ， 在 “图 表 工具 ”的 “ 设 
计 ” 选 项 卡 中 ， 单 击 “ 选 择 数据 ”按钮 ， 
弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 如 下 图 
所 示 。 


安生 人 Ht | 币 Iw@- 上 zx 


而 史 国 虹 寺 面 幢 四 
更 改 ”另存 为 | 切换 行 / 列 选择 图 表 快 带 布局 ee 移动 图 表 
图 表 类 型 模板 

类 型 数据 在 线 图 表 | 图 表 布 局 | 图 表 样式 | “位置 


~ 72500 >| 
sal [eer | 


员工 销售 业绩 统计 表 : 


| 3 ! 510 | 杜 自 怜 | 销售 (1) 部 | 96,500 | 72,500 | 100,000 | 269,000 
| 4 ; 504 | 杜 小 察 | 销 祝 (1) 部 | 76,000 | 63,500 | 90,500 | 230,000 | 
! 513 | 薄 师 儿 | 销 祝 (1 部 | 72,500 | 52,500 | 87,000 | 212,000 | 


300,000 
7 


| 9 1 图表 数据 区 域 0)， | 距 下 


i 


图 出 项 系列) @) 水 平 分 类 ) 轴 标签 C) 


员工 销售 业绩 统计 表 二 月 份 
员工 销售 业绩 统计 表 三 月 份 
员工 销售 业绩 统计 表 总 销售 额 
员工 销售 业绩 统计 表 排名 


隐藏 的 单元 格 和 空 单元 格 如 


MP HI | 销售 人 1) 部 有 
吕 | 要 | 


10 选择 一 种 折线 图 后 ， 
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即 可 在 表 中 插 
入 一 张 折线 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 


工 攻 天生 


另存 为 ”切换 行 / 列 选择 数据 。 图 表 es i 移动 图 表 
型 模板 


在 线 图 表 | 图 表 布 局 | 图 表 样 式 | 《位置 


| 3 ， 510 | 桩 自 惟 | 销售 (1) 部 | 96,500 | 72,500 | 100,000 | 269,000 | 
| 4 ， 504 | 村 小 寒 | 销售 (1) 部 | 76,000 | 63,500 | 90,500 | 230,000 | 
| 5 | S13 | 蔓 帆 儿 | 销售 (1) 部 | 125nn | ssnn | arnnn 2200 | 


| 

| 

一 一 员工 销售 业绩 统计 表 | 

一 月 份 | 

一 一 员工 销售 业绩 统计 表 
二 月 份 

一 一 员工 销售 业绩 统计 表 
三 月 份 


一 一 员工 销售 业绩 统计 表 
总 销售 额 
一 一 员工 销售 业绩 统计 表 


了 
谤 与 ls 


吕 专攻 销售 (1) 部 
名 酒 旋 销售 (1) 部 


| 号 条 机 销售 (1) 部 


[ 嘛 
和 
性 
bd 
okr 
入 


人 GD 在 “图 表 数 据 区 域 ”文本 框 后 单 
击 “ 折 又 ”按钮 ， 选 择 数据 区 域 B3:G9， 
在 “水 平 (分 类 ) 轴 标 签 ”选项 组 中 单 击 
“编辑 ”按钮 ， 弹 出 “ 轴 标 签 ” 对 话 框 ， 
选择 B3:B9 数 据 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


和 | 括 入 | mi 局 | 公式 | 数据 | 市 赔 | 视图 | 闫 kt 大 师 | Acrobat || Bt | 所 和 | < @ = 占 x 


而 员 国 晶 此 剧 必 加 
更 改 ”另存 为 | 切换 行 / 列 选择 数据 | 图 表 “| 快速 布局 | 快速 样式 | 移动 图 表 
图 表 类 型 模板 


s10 ! 杜 自 怜 ; 销售 (1) 部 | 96,500 | 72,500 | 100,000 | 269,000 | 2 | 
S04 村 小 罕 | 销 入 (1) 部 | 76,000 | 63,500 | 90,500 | 230,000 | 6 | 

513 | 蓝 媚 儿 | 销售 (1) 部 | 72,500 | [12,500 | 52,500 | srom | 212000 | 7 | 
),000 


0 
杜 白 怜 杜 小 寒 蓝 媚 儿 刘 敏 月 刘 心 瓯 卢 心 民 张 沫 菲 


轴 标 签 区 域 &):; 
= 销售 (1) 部 业绩 变化 图 表 ' ! 拉 [ 国 | = 杜 白 惟 ， 杜 小 寒 ， 蓝 媚 儿 
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山 oo 油 


CI09) 设置 好 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
回 “ 选 择 数据 源 ” 对 话 框 ， 如 下 图 所 示 。 


人 GEID 单 击 “确定 ”按钮 ， 然 后 使 用 鼠标 
拖 放 的 方法 放大 图 表 ， 此 时 “销售 (1) 
部 ”的 业绩 变化 图 表 就 创建 完成 了 ， 效 果 
如 下 图 所 示 。 可 以 清楚 地 看 到 该 部 门 的 所 
有 员工 在 一 月 、 二 月 、 三 月 及 总 销售 额 的 
变化 趋势 。 


插入 | 页面 有 公式 数据 | 宗 同 | 视图 | 闫 化 大 | Acroba | 设计 | 大 | 配 | A。@ 一 加 


曲 史 加 局 出 加 水 加 


另存 为 ”切换 行 / 列 选择 数据 图表 ey Ss 移动 图 表 
模板 


类 型 数据 在 线 图 表 | 图 表 布 局 | 图 表 样 式 。 位 置 | 


ES ETO ET ET EEE ET 72500 TT ET 上 一 
销售 (1) 部 0 0 | 0 | 5 
sl3 |B 坊 儿 | 请 (1 部 | 725o0 | 52,500 | e7000 | 2l2000 | 7 


定语 01) 部 避 化 本 40623899， 销售 (1) 部 病人 图表 zsos 国 ] 


| a 司 雪 第 列 由 “YY 


水 平 分 类 ) 轴 标签 C) 


8.1.3 ”创建 一 至 三 月 份 各 月 的 总 销量 对 比 图 
要 创建 各 月 的 总 销量 对 比 图 ， 可 以 考虑 用 饼 图 来 完成 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


四 将 “各 部 门 销售 图 表 ” 的 部 分 单元 “EU 在 A5 单 元 格 中 输入 “每 月 小 计 ” 文 
格 区 域 复制 粘贴 到 一 张 新 工 作 表 中 ， 并 重 ”本 ， 在 B5、C5、D5 单 元 格 中 分 别 计算 出 名 
命名 为 “公司 每 月 销售 额 图 表 ”， 如 下 图 “月 的 销售 额 ， 如 下 图 所 示 。 

所 示 。 


nm 子 * 旦 EEB = 


is > | 分 列 扣除 转 分 级 SB 示 
和 本 重复 项 苞 - 


排序 和 拭 选 


[a A | 


销售 (1) 部 | 618, 600 516, 500 634, 000 
销售 (2) 部 | 788, 700 832, 000 750, 050 
销售 (3) 部 | 427, 100 399, 500 417, 800 


5 | 
6 
| 8 
9 


| 15 | 本 
[Pi 公司 每 月 销售 额 
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销售 (1) 部 | 618, 600 516, 500 634, 000 
加 销售 (2) 部 | 788, 700 832, 000 750, 050 
| | 销售 (3) 部 | 427,100 399, 500 417, 800 


每 月 小 计 |‖ 1,834,400 | 1,748,000 | 1,801,850 


CR 选中 数据 表 中 的 任 一 单元 格 ， 在 

“插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 组 中 ， 单 击 
“ 饼 图 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 
一 种 饼 图 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 | 页 面 布局 公式 ”数据 “市 阅 “视图 美化 大 师 Acrobat A @ 一 辑 习 


EN 


插入 图 表 图表 迷你 图 | 切片 器 | 超 链 接 | 文本 | 符号 


文件 、 节 这 
中 
数据 ”表格 | 插图 
适 视 表 - > 


2 销售 (1) 部 | 618,600 | 516,500 
3 销售 (2) 部 | 788,700 | 832,000 
销售 (3) 部 | 427,100 |‖ 399,500 


E 每 月 小 计 | 1,834, 400 | 1,748,000 


GD 选中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 ” 的 “ 设 
计 ” 选 项 卡 中 ， 单 击 “ 选 择 数据 ”按钮 ， 弹 
出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 如 下 图 所 示 。 


图 表 数 据 区 域 血 ) : 


图 例 项 系列 ) (8) 


隐藏 的 单元 格 和 空 单元 格 0 


CI 在 “图 例 项 (系列 ) ”选项 组 中 选 
中 “销售 (1) 部 ”选项 ， 单 击 “ 删 除 ” 
按钮 ， 即 可 删除 该 内 容 ， 继 续 删 除 “销售 
(2) 部 ”和 “销售 (3) 部 ”的 内 容 ， 结 
果 如 右 图 所 示 。 
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7 选择 一 种 饼 图 后 ， 即 可 在 表 中 插入 
一 张 饼 图 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 | 页 面 公式 数 掺 训 赔 | 视图 美化 | Acrc | 设计 | 布局 相 R | A@ 一 徊 避 


而 吧 ER 
更 改 “另存 为 切换 行 / 列 选择 数据 | 图表 | 快速 布局 | 快速 样式 | 移动 图 表 
图 表 兴 型 模板 - - 

类 型 数据 在 线 图 表 | 图 表 布 局 | 图 表 样式 | 位置 


外 


1 


2 销售 (1) 部 | 618,600 | 516,500 | 634,000 

3 销售 (2) 部 | 788,700 | 832,000 | 750,050 

4 销售 (3) 部 | 427,100 | 399,500 | 417,800 
馈 - 


一 月 份 


是 销售 (1) 部 
目 销 售 (2) 部 
目 销售 (3) 部 
目 每 月 小 计 


JB 单 击 “ 切 换行 / 列 ” 按 钮 ， 转 换行 
列 ， 如 下 图 所 示 。 


图 表 数 据 区 域 0): ”= 公司 每 月 销售 额 图 表 !$A$1: $0$5 


Ee 一 | 


水 平 分 类 ) 轴 标签 EC) 


图 出 项 (系列) (8) 


隐藏 的 单元 格 和 空 单元 格 如) 


图 表 数 据 区 域 血 ) : = 公司 每 月 销售 额 图 表 !$A$1:$0$1, 公司 每 月 销售 额 图表 !$A$5: $0$5 


| a 园 切 执行 / 列 如 ”人 


水 平 分 类 ) 轴 标签 CE) 


图 出 项 系列 ) (8) 


隐藏 的 单元 格 和 空 单元 格 0 
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如 co 油 


3 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 此 时 图 表 发 生 
了 改变 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 | 页 面 | 公式 | 数据 | 证 阅 视图 | 美化 | Acrc | 设计 | 局 | 阁 | < @@ 一 名 习 


EAEAE 


另存 为 ”切换 行 / 列 选择 数据 | 图 表 2 人 移动 图 表 
ee 


类 型 
Er rs rs 


2 销售 (1) 部 | 618,600 | 516,500 | 634,000 
3 销售 (2) 部 | 788,700 | 832,000 | 750,050 
i 售 (3) 着 
最 


427, 100 399, 500 417, 800 


Cg 在 “图 表 工具 ”的 “布局 ”jj 
的 “标签 ”组 中 ， 单 击 “ 图 例 ” 下 拉 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “在 底部 显示 图 
例 选项， 如 下 图 所 示 。 


选项 卡 


开始 | 插入 | 页 面 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 美化 | Acrc | 设计 | 布局 | 格式 | A @ 一 加 


叫 | | 国 || 哆 ||| 轩 | 图 ||| 甸 
插入 标签 坐标 负 ， 育 景 分析 ， 性 


下 


TE 
四 


加 贸 二 硬 夯 上 


Pe 2 模拟 运算 志 


销售 (1) 部 | 618, 600 516, 500 FE 关闭 图 例 
销售 (2) 部 | 788, 700 832, 000 在 右 侧 显示 图 例 


显示 图 例 并 右 对 齐 
销售 (3) 部 | 427,100 399, 500 
ji mm 在 顶部 显示 图 例 


各 月 份 的 总 和 Ses 


在 左 侧 旦 示 图 例 
dh| 二 
国 显示 图 例 并 左 对 齐 
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(ETI) 在 图 表 标题 位 置 输入 新 的 图 表 标题 
如 下 图 所 示 。 


并 设置 “字体 ”为 “黑体 ” 


和 写 “ 入 Ee oo hk 六 三 - 佑 
怠 - 地 休 X97 廊 式 数字 区 文 pt i 2 
4 


er 
园 保存 粘贴 


ul 字体 区 
销售 (1) 618, 600 516, 500 634, 000 
销售 (2) 788, 700 832, 000 750, 050 


(GE 在 “图 表 工具 ”的 “布局 ”选项 卡 
的 “标签 ”组 中 ， 单 击 “ 数 据 标 签 ”下 
拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选 先 择 “居中 ” 选 ` 先 


项 ， 如 下 图 所 示 。 


加 | 时 | 加 


图 表 标 题 坐标 办 标题 图 例 


1 标签 
2 销售 (1) 部 | 618,600 | 516,500 | 6 
销售 (2) 部 | 788, 700 832, 000 


各 月 份 的 总 销售 


8 章 “Excel 图 表 和 透视 表 功 能 的 应 用 


GEg9 执 行 该 操作 后 ， 此 时 饼 图 中 会 出 现 
相应 的 数据 标签 ， 如 右 图 所 示 。 
2。 销售 (1) 部 | 6l8,600 | sl6,500 | 634,000 | 


3 销售 (2) 部 | 788,700 | 832,000 | 750,050 
4 销售 (3) 部 | 427,100 | 399,500 | 417,800 


各 月 份 的 总 销售 额 


加 一 月 份 四 二 月 份 目 三 月份 


利用 数据 透视 图 表 分 析 汽 车 产品 的 销售 情 ， 


透视 表 是 交互 陈 报 表 ， 可 快速 合并 及 比较 大 量 数 据 ， 可 旋转 其 行 和 列 
以 查看 源 涩 据 的 不 同 汇 忌 ， 而 且 可 显示 感 兴 趣 区 域 的 明细 阔 据 。 如 采 受 分 
析 相 天 的 汇总 什 ， 无 其 是 在 要 合计 较 大 的 数 子 清早 并 对 每 个 数 子 进行 多 种 | 
比较 时 ， 可 以 使 用 数据 透视 表 。 


be 


【 案例 介绍 ) 


本 例 中 所 介绍 的 是 利用 数据 透 


: 项 :销售 金额 /万 EFE 辆 加 
4 介 析 沪 产品 4 当 侍 淖 ， ; “||| 销售 月 份 。” ”| 生 君威 通用 赛 B 众 证 总 计 | | 
从 表 7 析 ‘ 气 车 产 RD 的 销 EA | 日 多 > : ” 可 本 6660. 00 8026 EE: 2930. 各 00 
$s : 20 750. 00 6258. 05. .00 | 5940. 
: 6071.14 8136.07 2783.26 7668.17 


图 、 为 图 表 添 加 趋势 线 和 插入 切片 二 一 
器 等 操作 。 


目 宝 马 5 系 
日 君威 
征 通 用 赛欧 


日 一 汽 大 众 高 尔 夫 


2014 年 1 月 ” 2014 年 2 月 ”2014 年 3 月 
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职场 和 i! 综 Word-Excel:PPT 襄 


8.2.1 按 月 份 分 


在 “汽车 产品 分 析 销 售 表 中 ， 有 
为 了 能 更 清楚 地 查看 数据 信息 ， 需 要 按 
如 下 。 


IW 打开 已 有 的 素材 文件 ， 选 中 表格 的 任 
一 单元 格 ， 单 击 “插入 ”选项 卡 中 的 “数据 
透视 表 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 
“数据 透视 图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


医 EE 页 面 布 外 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 美化 大 Acroba| 和 @@ 一 钱 


EE EE WEE 
图 | ” “插入 图 表 | 图 表 | 迷你 图 | 切片 器 | 超 链 接 文本 | 符号 
在 线 素材 息 迁 器 | 链接 


| 2014/1/1 


表格 ”插图 
图 ”数据 适 视 表 中 
| msn 


序号 车辆 型 号 销售 分 公司 销售 月 份 ”市 场 价格 /万 销售 


系 2014 年 2 月 


2014 年 1 月 28 一- 
201d4 年 1 月 | 
2014 年 1 月 | 
2014 年 1 月 54 


马 5 系 
北京 2014 年 2 月 2 一 


山 
ee 100% [一 一) 


[有 确认 无 误 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
即 可 在 新 的 工作 表 中 创 建 一 个 数据 透视 
图 ， 并 将 新 的 工作 表 重 命名 为 “ 按 月 份 分 
析 产 品 平均 销售 额 ”， 如 下 图 所 示 。 


EA 插入 | 页 面 布 | 公式 | 数据 | 宗 阅 | 视图 | 美化 大 ! Acrobi | 设计 | 布局 格式 分 析 A@ 呈 加 名 
[Es=== | 一 
而 虽 轩 加 | 乔 用 年 
更 改 “另存 为 “切换 行 / 列 选择 数据 | 快速 布局 快速 样式 《移动 图 志 
图 表 类 型 模板 - - 
并 到 所 图 表 布 局 | 图 表 样 式 。 位 置 | 
图 表 1 ~ | 
A B 5 D E 了 数 二 适 疯 去 闻 良 列 志 vx 
i [| 
2 选择 要 添加 至 上 R 直 的 字段: EE 
3 序号 | 
4 | 车 辆 型 号 
5 若 要 生成 销售 分 公司 
销售 月 份 
市 场 价格 /万 
销售 台 次 
: 宵 入 金额 /万 
10 
11 
1 | 下 
13 
14 | 
15 在 以 下 区 域 间 抑 动 字段 : 
守 报表 入 和 图 图 网 字段 (. 
到 | 
18 
19 | 
20 | | 国 畦 守 身份 类 ”三 数值 
21 
22 
23 | 
24 _| 一 一 一 一 -一 
PE 按 月 份 分 析 各 产品 平均 销售 寡 [Lu ol 的 人 汪 
就 绪 | 四 | | 国 回 四 © . 
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的 每 月 销售 数量 、 销 售 金额 等 数据 ， 
品 的 平均 销售 额 ， 具 体 的 操作 方法 


你 弹出 “创建 数据 透视 表 及 数据 透视 
图 ”对 话 框 ， 在 “ 表 / 区 域 ” 文 本 框 中 将 自 
动 引 用 当前 活动 单元 格 所 在 的 表格 区 域 作 
为 透视 表 进 行 分 析 的 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


请 选择 要 分 析 的 数据 
回 选择 一 个 表 或 区 域名) 
到 昌国 重大 革 产品 表 填 分 林 去 14 寺 2:$6$28 
辐 使 用 外 部 数据 源 上 ) 
苇 择 斑 接 (C) 
连接 名 称 : 
选择 放置 数据 透视 表 及 数据 透视 图 的 位 置 
回 新 工作 表 全) 
回 现 有 工作 表 区 ) 
位 置 蕊 ) : 


GZ 在 右 侧 的 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 任 

务 窗 格 中 ， 在 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ” 
列表 框 中 选择 “车 辆 型 号 ”、“ 销 售 月份 ” 
和 “销售 金额 万 ”字段 ， 如 下 图 所 示 。 


| 
EA 插入 | 页 面 在 | 公式 | 数据 | 宗 阅 | 视图 | 美化 大 | Acrot | 并 局 站 3 < @ -上 x 
口 新 奸 % 未 体 下 加 -10 - 各 % | | 漳 ||" 安 
3 打开 i 司 - 但- 
访 图-| BTE-| 人 AAA 对 六 | 和 | 和 | 国 - 的 
园 保存 | ed 
第 用 莫 贴 板 局 字体 3 在 线 范 文 编辑 
图 表 1 二 | 加 
上 
A B 区 D 数据 适 视 表 字 段 列表 
1 求 和 项 :销售 : GE 
2 销售 | 汇总 选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 区 于 
3 | 日 2014 年 1 月 19980 加 序号 
4 24078. 4 团 车 辆 型 号 
5 5860. 4 回 销 售 分 公司 
6 19599 回 销售 月 份 
7 12014 年 ] 月 汇总 69517.8 ER 
8 | 日 2014 年 2 月 系 13500 | 同 销 售 侈 筑 /万 
9 君 6258 | 
10 9316. 84 
WW 12510 
12 .2014 年 2 月 汇总 41584. 84 三 
13 | 日 2014 年 3 月 9018 
14 18480 
15 4305.6 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 
16 13900 也 报表 簿 选 鲜 图 出 字段 (.…. 
17 |2014 年 3 月 汇总 45703.6 | | 
18 | 总 计 156806. 24 | 
19 | | 
en 图 轴 字 段 纷 类 ) ”三 数值 
2 NE | 
更 车 辆 型 8 | 
23 吕 | 
24 | 
25 二 区 i 更 
MN 4 要 | 按 月 份 分 析 各 产品 平均 销售 额 困 和 ww ] 了 30 Ee 
就 省 | 四 | 


EGG 在 任务 窗 格 下 方 的 “ 轴 字 段 (分 
类 ) ”列表 框 中 ， 将 “车 辆 型 号 ” 拖 动 到 
“图 例 字段 ”中 ， 如 下 图 所 示 。 


x# BUENE EE SIE EI EE EE 


销售 台 次 
销售 金额 /万 


GO 弹出“ 值 字段 设置 ”对 话 框 ， 在 
“ 值 汇总 方式 ”选项 卡 中 选择 “平均 值 ” 
选项 ， 单 击 下 方 的 “数字 格式 ”按钮 ， 如 
右 图 所 示 。 


CUI 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “数值 ”选项 ， 
将 右 侧 的 “小 数位 数 ” 设 置 为 “2”， 如 下 
图 所 示 。 


示例 
BOT1. 14 

小 数位 数 0): 2 [ea| 
回 使 用 千 位 分 隔 符 4 ) 0D 
负数 员 ):; 

(1234. 10) 


第 8 章 ” Excel 图表 和 透视 表 功 能 的 应 用 


[IT 在 任务 窗 格 下 方 的 “数值 ”列表 框 
中 ， 单 击 “ 求 和 项 销售 金额 /万 ”后 的 下 
拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 值 字段 设 
置 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 适 视 表 字 自 列 表 x 
选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 
上 称 册 
FD) 
移 至 开头 (G) 
移 至 未 尾 昌 
了 了 移动 到 报 志 息 和 
图 和 起 字 丘 分光 
-[ 移 到 图 例 字 和 (至 列 ) 
在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 二 论 坟 引 必 秆 
完 ”报表 病 选 
隆 过 加 去 上 的 人 字 良 按 外 
隐 芝 图 卖 上 的 所 有 字 康 按钮 
X 。 击 亲信 
加 站 字段 纷 类 ) 
请 入 月 份 二 
推迟 布局 更 新 


源 名 称 : 销售 金额 /万 
自 定义 名 称 CC) : 平均 值 项 :销售 金额 /万 


值 字段 汇总 方式 &) 
选择 用 于 汇总 所 选 字段 数据 的 
计算 类 型 


t 


数字 格式 0) 


[9 单 击 “确定 ”按钮 ， 可 以 看 到 数据 
透视 表 发 生 了 变化 ， 如 下 图 所 示 。 


四 性 


岳 型 = 
E 己 5 杀 君威 通用 赛欧 
6660. 00 8026.13 2930. 2( 
6750. 00 6258. 00 3105. 6 车 辆 型 号 
4509. 00 9240. 00 2152. 8( 
市 场 价格 /万 


6071.14 8136. 07 2783. 2 


om 


销售 金额 /万 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 
和 ”报表 沛 选 
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山 oo 洒 


职场 生 ! 尝 Word.Excel.PPT 


RI) 单 击 “ 数 据 透视 表 字段 列表 ”任务 
窗 格 右上 方 的 “关闭 ”按钮 ， 关 闭 该 窗 
格 ， 将 图 表 移 动 到 合适 位 置 ， 从 图 表 中 可 
以 清楚 地 看 到 各 月 份 产品 的 平均 销售 额 ， 
如 右 图 所 示 。 


天 | 插入 | 郑 #| 公式 数据 | 讽 | 视 固 | 闫 化 大 | Acrob | 设计 布局 | 并 并 3 析 | <@- 上 zx 


众 高 尔 夫 | 总 计 | 


D 
电 用 蕉 欧 信 欠 加 
3 6660. 00 8026. 13 2930. 20 6533. 00 | 6319. 80 
4 6750. 00 6258. 00 3105. 61 12510. 00 | 5940. 69 
5 4509. 00 9240. 00 2152. 80 6950. 00 | 5712. 95 
16, 6071.14 8136.07 2783.26 7668.17 | 6031.01 | 


2014 年 1 月 2014 年 2 月 2014 年 3 月 


8.2.2 ”对 销售 关 


上 节 中 对 “汽车 产品 分 析 销 售 表 中 各 车 辆 型 号 每 月 的 平均 销售 金额 数据 进行 了 分 析 ， 
本 市 需要 在 此 基础 上 分 析 各 月 产品 的 销售 数量 的 趋势 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


TI 中 复制 粘贴 “ 按 月 份 分 析 各 产品 平均 
销售 额 ” 工 作 表 到 最 后 ， 并 重 命名 为 “ 产 
品 销售 数量 走势 分 析 ”， 如 下 图 所 示 。 


本 天 | 插入 | 郑 和 | 公式 | 数 拓 | 证 网 | 视 加 | 美化 大 | Acrobs | 守 才 3 A 一 加 训 


E 
周 众 高 尔 夫 | 总 计 | 


B 将 D 
[>| 
Re 岂 用 蕉 欧 八 总 i 
加 6660. 00 8026. 13 2930. 20 6533. 00 | 6319. 80 
4 6750. 00 6258. 00 3105. 61 12510. 00 | 5940. 69 
区 4509. 00 9240. 00 2152. 80 6950. 00 | 5712. 95 


6 6071.14 8136.07 2783. 26 7668.17 | 6031.01 


2014 年 1 月 2014 年 2 月 


2014 年 3 月 


7 选 中 图 表 ， 在 “数据 透视 表 工 具 ” 
的 “分 析 ” 选 项 卡 的 “显示 /隐藏 ”组 中 ， 
单 击 “ 字 段 列表 ”按钮 ， 显 示 任 务 窗 格 ， 
如 下 图 所 示 。 

xft 区 


活动 字段 : 鱼 展 开 芝 个 字 良 团 


= x | 插入。 忆 新 清 险 
折 相 闫 个 字 各 |。 


活动 字段 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 
序号 

车 辆 型 号 

销售 分 公司 

消 入 月 从 


2930. 20 
3105. 61 
2152. 80 
2783. 26 


8026. 13 
6258. 00 
9240. 00 
8136. 07 


6660. 00 
6750. 00 
4509. 00 
6071.14 


回回 回 辐 回 辐 回 
ED 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 
”报表 沛 选 到 图 全 字段 (.… 


2014 年 1 月 2014 年 2 月 


时 | 轴 字 段 分 类 ) 
销售 月 份 RN NE 
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FE) 在 任务 窗 格 上 方 的 “选择 要 添加 ”Cry 设置 完成 后 ， 关 闭 任务 窗 格 ， 此 时 
到 报表 的 字段 ”列表 框 中 选择 “车 辆 型 ”数据 透视 见 图 表 中 清楚 地 显示 了 各 产品 每 月 
号 ”“ 销 售 月 份 ” 和 “销售 台 次 ”字段 ， 的 销售 台 次 ， 如 下 图 所 示 。 

并 取消 选择 “销售 金额 /万 ”字段 ， 如 下 

图 所 示 。 


EE 六 天 =) 乞 | 上 a@- 加 x EN 7 A ms) Ax se | | na | AI Acrobr | WH | | | | A @ = 加 


活动 字段: 4 展开 浆 个 字段 本 是 邮 


插入 刷新 清除 
切片 器 ~ 下 


= wea | 国 | 国 
插入 刷新 ”清除 字段 列 表 
切片 器 - 


= 三 折合 丈 个 字段 


让 


贡 oo 油 


局 同 回 辐 回 
未 下 于 二 要 
于 
还 


销售 金额 /万 


押 君 威 


在 以 下 区 域 并 动 字段 通用 赛区 
报表 先河 图 人 字段 ( -7 pe 
| 是 一 ) 飞 六 然 届 小 
EE je 


2014 年 1 月 2014 年 2 月 21 2014 年 1 月 2014 年 2 月 2014 年 3 月 


时 轴 字 段 从 类) ”三 数值 
从 = 车 3 


CI 在 数据 透视 图 表 右 侧 的 “车 辆 型 CGI3 在 “数据 透视 表 工 具 ” 的 “布局 ” 
号 ”下 拉 列 表 框 中 ， 只 选择 “宝马 5 系 ” 选 ”选项 卡 的 “分 析 组 中 ， 单 击 “ 趋 势 线 
项 上 时， 图 表 中 就 只 会 显示 该 项 车 辆 在 各 月 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 线 型 趋 
的 销售 数量 ， 如 下 图 所 示 。 势 线 ” 选 项， 如 下 图 所 示 。 


| x# BE NE EE CE EE EE | =# Bi NE EE EE 
司 允 降序 CO 加 
活动 字 让 全 层 开 兰 个 字段 时 ee Rs 外 | 区] 虽 | i 
= 主 折 要 整个 字段 | E ee 多 插入 图 表 标题 坐标 钴 标题 国 数据 标签 ” | 举 标 负 网 格 线 ， 背景 ， 分 析 ， 尾 性 
3 折 避 整个 字段 | 切 月 系 | 从 “车辆 型 号 ”中 清除 代 迁 (O 全 于 “I 和 zl 
活动 字段 标签 乱 选 贞 » E | | | 
图 表 1 ”@ 大 值 笨 选 (V) » 匣 本 图 
和 车 辆 下 Ey 加 i 有 和 贰 线 折 续 。 张 / 跌 误差 线 
4 250 “ 口 通用 赛欧 4 
5 167 “… 口 一 汽 大 众 高 尔 夫 5 
6 787 6 
| [ral 
8 8 性 趋势 线 
9 9 了 指数 扑 扫 线 
10 10 为 所 选 图 表 系 列 添加 /设置 指 
i i 数 趋 势 经 
12 i 线性 预测 趋势 线 
13 13 羡 为 所 选 图 表 系 列 添加 /设置 合 
14 14 eg 
15 15 
而 宁 日 君 威 el | ee ee 
al 号 通用 赛欧 17 周期 移动 乎 均 趋势 线 
18 | 目 一 汽 大 众 高 尔 夫 | 18 | 其 他 让 势 绪 选 项 (M)… 
19 19 
20 20 
21 2014 年 1 月 2014 年 2 月 2014 年 3 月 2014 年 1 月 2014 年 2 月 2014 年 3 月 
下 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
H 1 


产品 销售 数量 走 热 分析 A 


执行 该 操作 后 ， 
“宝马 5 系 ” 型 号 的 线 型 趋势 线 ， 可 以 清楚 
地 看 到 车 辆 在 每 月 的 销售 数量 是 呈 上 升 还 
是 下 滑 的 趋势 ， 如 下 图 所 示 。 


本 和 天 而 i 公式 五 | 讽 | 视图 


图 表 中 即 会 出 现 


美 k 大 | Acroba | 诡计 | 局 | 生怕 | A @ = 加 


各 设置 所 选 内 容 格式 括 入 
Ee er 
二 重 设 以 匹配 样式 


图 专区 J 国史] 瑟 sw 
国 数 插 标签 


辆 模拟 运算 专 - 


廿 洋人 回转 | 字 


元 签 ”wy 标 轴 网 格 线 背景 | 分析 | 尾 性 


举 标 轴 | 


787| 787| 


届 


ee 宝马 5 系 


一 一 线性 (宝马 5 系 ) 


2014 年 1 月 2014 年 2 月 2014 年 3 月 


浊 ，8.2.3 创建 综合 分 析 数 据 透 


数据 透视 图 是 建立 在 数据 透视 表 的 基础 上 的 ， 它 是 以 图 形 的 方式 来 展示 数据 。 本 市 
是 以 上 市 中 一 张 已 经 创建 完成 的 数据 透视 表 为 数据 源 来 创建 数据 透视 图 的 。 


103 使 用 同样 的 方法 分 析 “ 通 用 赛欧 


辆 在 各 月 的 销售 数量 


到 插入 页 面 布 i 公式 数 丘 京 网 视图 


走势 ， 如 下 图 所 示 。 


闫 tC 大 | | Acroba|| 攻 让 | 和 9 < @ = 昌 x 


| 国 本 


物 设置 所 选 内 容 格式 插入 i 


加 Ba 上 同 | 顺 四 国定 
国 汐 村 符 


5 签 ”| 坐标 册 网 格 线 | 背景 | 分析 | 尾 性 
国 模拟 运算 志 - ， - - SR 
当前 所 选 内 容 标签 举 标 轴 

图 表 1 -@ 友 | 


RE: Tr 二 


5 年 二 60 980 

2014 年 2 月 1558| 1558 
2014 生 3 月 720| 720 
证 


Bi 3258| 3258 


0|R 


B C D E 下 
Ed | 
总 二 


qawL 


[se 2 


届 


PE 通用 赛欧 
一 一 线性 (通用 赛欧 ) 


2014 和 1 有 “2014 年 2 月 2014 年 3 月 


1. 创建 数据 透视 图 
继续 使 用 “汽车 产品 
数据 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
中 复制 粘贴 “汽车 产品 销 


售 分 析 表 


销售 分 析 表 ”中 的 数据 创建 数据 透视 图 ， 并 合理 地 分 析 相 应 的 


| 办 页 布局 “公式 ”数据 ”十 阅 ”视图 美化 大 师 Acrobat A @@ 一 印 


本 利加 攻关 下 


图 范文 


国 玫 | 尖 你 图 | 切片 器 | 超 几 入 | 文本 条 


天 国人 鳃 4 2 


并 删除 Al 单元 格 及 A 列 序号 数 
据 ， 然 后 选中 表格 的 任 一 单元 格 ， 单 击 


选项 卡 中 的 “数据 透 


秀 视 表 ”下 


拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “数据 透视 
图 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 
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.Eee 销售 分 公司 。” 销售 月 份 ”市场 价格 /万 。 销售 
Pe mm rn mr 


EE Er 
| z014 征 月 | 54 | 126 | 
| 2014 年 月 | 5 | 120 | 
| 2014 年 月 | 29.8 | 20 | 
01 月 28 | 200 | 
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7 弹出 “创建 数据 透视 表 及 数据 透视 Cg 在 右 侧 的 任务 窗 格 中 全 选 所 有 字 

图 ”对 话 框 ， 确 认 要 引用 的 区 域 无 误 后 ， ” 段 ， 将 “市 场 价 格 /万 ”字段 置 于 “报表 得 

单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 新 的 工作 表 中 创建 ” 选 ” 列 表 框 中 ， 将 “车 辆 型 号 ” 置 于 “图 例 

一 个 数据 透视 图 ， 并 将 新 的 工作 表 重 命名 ”字段 ”列表 框 中 ,将 “销售 月 份 ” 和 “销售 

为 “综合 分 析 表 ”， 如 下 图 所 示 。 分 公司 ” 置 于 “ 轴 字 段 (分 类 ) ”列表 框 
中 ， 将 “销售 金额 /万 ”和 “销售 台 次 ” 置 
于 “数值 ”列表 框 中 ， 如 下 图 所 示 。 


本 二 | 到 EE EE EE 
口 新 建 710 - 要 o% =F 3 向 


山 oo 油 


上 
届 场 价格 /万 (全 部 ) 


数据 透视 表 3 


4 若 要 生成 报表 ， 请 从 “数据 透 
3 _ 视 表 字段 列表 ”中 选择 字段 。 


选择 要 添加 到 | 报表 的 字段: 
列 标签 吏 车 辆 型 
求 和 项 :销售 金额 /万 团 销 入 分 公司 
行 标签 。 -| 宝马 5 系 君威 “= 回 销售 月 份 
19980 ”24078| | 回 市 场 从 格 /万 

2700 47 | 回 销 结合 次 

8640 113 | | 回 销售 人 竹 万 

8640 
13500 


7 了 020 
6480 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段: 
9018 ， | 了 报表 沁 选 司 图 全 字段 (. 
2214 | 市场 价格 /万 | | 三 数值 = 
Bepa 
42498 48816， | 团 轴 字 段 分 类 ) ”三 数值 
[请 缠 月 份 。“v | | 求 和 项 销 . | 
销售 分 公司 ”了 | | 求 和 项 : 销 ..， 


在 以 下 区 域 间 邱 动 字段 
守 报表 沛 选 于 


图 剖 字 段 (… 


i 


DAI 


7 在 任务 窗 格 下 方 的 “数值 ”列表 框 ”0 弹出 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ， 在 
中 ， 单 击 “ 求 和 项 销售 台 次 ”后 的 下 拉 按 ”“ 值 汇总 方式 ”选项 卡 中 选择 “最 大 值 ” 
钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 值 字段 设置 ” ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 

选项 ， 如 下 图 所 示 。 

数据 透视 表 字 段 列表 vx 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 
疗 车 辆 型 号 
团 销 售 分 公司 
团 请 入 月 份 
团 市 场 价格 /万 下 移 

团 销 售 台 次 移 至 开头 (G) 


源 名 称 :销售 台 次 


团 销 入 金额 /万 es 自 定义 名 称 @C): 
站 ”移动 到 报表 笨 选 
时 ” 移 到 轴 字 段 (分 类 ) 值 字段 汇总 方式 (8) 
上 图 移 到 图 例 字 段 (系列 ) 选择 用 于 汇总 所 选 字段 数据 的 
在 以 下 区 域 间 拖 动 字 月 三 苍 芒 3 全 计算 类 型 
也 报表 入 先 
隐 藻 图 卖 上 的 值 字段 按钮 
隐 薄 图 表 上 的 所 有 字段 按钮 
X 删除 字段 


时 轴 字段 分 类 ) 
请 合 月 份 二 | | 全 ” 值 字段 设置 (N)... 


扒 B 布 局 更 新 


I03 单 击 “确定 ”按钮 ， 并 关闭 任务 窗 
格 ， 此 时 的 数据 透视 图 效果 如 右 图 所 示 。 


2. 利用 切片 器 筛选 各 车 辆 及 销售 分 公司 的 销售 情况 


ID 选择 数据 透视 图 ， 在 “插入 ”选项 
卡 的 “筛选 器 ”组 中 ， 单 击 “ 切 片 器 ” 按 
ay 


hh | 插入 | | 公式 | 于 | wm | wma | we | here | | BR | | S| © © 吕 生 多 


启 国 国 吕 外山 由 | 二 1 国 @ 4 9 
去 恪 | 图 片 六 I 面 上 。 a 起 和 


加 项 :销售 金 旭 
S 器 宝 马 5 系 君威 

ea 19980 24078.4 

2700 4768 

8640 11324 

8640 7986.4 
2014 年 2 月 13500 6258 9316.84 
北京 3348.8 
7020 4186 
重庆 6480 6258 1782.04 
2014 年 3 月 9018 18480 4305.6 
北京 2214 5600 3109.6 

6804 12880 


1196 


pe “确定 ”按钮 ， 工 作 表 中 会 出 
一 个 “车 辆 型 号 ”切片 器 ， 调 整 切片 器 

eA tt 
即 可 显示 相应 的 结果 ， 如 右 图 所 示 。 
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文 全 
图 表 1 ES 大 加 
C D E F 
1 市 场 万 (全 部 ) 到 站 
2 
3 列 标签 
4 来 和 项 :销售 金额 /万 最 大 值 项 :销售 全 
5 E 君威 通用 赛欧 ”一汽 大 众 高 尔 夫 宝马 5 系 
6 2014 年 1 有 19980 24078.4 5860.4 19599 
了 北京 2700 4768 2870. 4 3197 
8 碟 8640 11324 2990 9452 
9 重庆 8640 7986.4 6950 
10 ,2014 年 2 月 13500 6258 9316.84 12510 
11 北京 3348.8 日 
12 成 都 7020 4186 12510 1 
13 重庆 6480 6258 1782.04 
14 2014 年 3 月 9018 18480 4305.6 13900 
15 北京 2214 5600 3109.6 2780 
16 武汉 6804 12880 11120 
重庆 1196_ 四 
We | 
19 | | EC 
20 | | 求 和 项: 消 千 全 本 /万 1 最大 位 项 : 消 告 台 次 | 
21 || 14000 
22 UU 
23 站 
24 Ee 
25 目 求 和 项 -销售 金额 /万 
26 曙 求 和 项 :销售 金额 /万 
号 虽 求 和 项 销 结 全 闫 /万 
29 北京 北京 也 回 求 和 项 :销售 金额 /万 
3 2014 年 1 月 2014 年 2 月 2014 年 3 月 
32 | | ( 靖 各 有 人 wj 捕 千 分 公司 
3 le TT v 
MA 综合 分析 来 < 全 nm 可 
a 均值 : 6755.177143 ”计数 : 7 求 和 : 47286.24 || 转 回国 _100% (-) 一 一 一 一 (+) 加 
“插入 切片 器 ”对 话 框 ， 选 择 
\ 
由 弹出 “插入 切片 器 ”对 话 框 ， 选 择 


车 辆 型 号 ”字段 ， 如 下 图 所 示 。 


回 销 售 分 公司 
加 销售 月 份 

加 市 场 价格 /万 
加 销售 台 次 
回 销 售 金额 /万 


A 
日 2014 年 1 月 
北京 


成 都 


重庆 
0 2014 年 2 月 
1 成 都 


面 要 重庆 
3 ,2014 年 3 月 
4 北京 


2014 年 1 月 同时 


第 8 章 ”Excel 图 表 和 透视 表 功 能 的 应 用 


TT] 如 果 想 清除 该 切片 器 的 筛选 ， 可 以 0 选择 数据 透视 图 ， 在 “数据 透视 图 工 
在 “市 场 价格 /万 ”切片 器 的 右上 角 上 , 单 ” 具 ”的 “分 析 ” 选 项 卡 的 “数据 ”组 中 ， 单 
击 “ 清 除 筛选 器 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 即 ” 击 “插入 切片 器 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 
可 清除 “市 场 价格 /万 ”分 类 的 筛选 。 中 选择 “插入 切 处 器 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


区 条 | 插入 页面 布 局 公式 | 数据 | 计 网 | 视图 | 美化 大 师 | Acrobat|| 贡生 [人 析 | 外 一 加 


活动 字段 : 二 展开 整个 字段 | 四 三 


A 
日 2014 年 1 月 = 瑟 折 县 整个 字段 
北京 


4 
9316. 84 
3348.8 
4186 
6258 1782.04 
18480 4305.6 
5600 3109.6 
6804 12880 


重庆 
日 2014 年 2 月 
成 都 


重庆 
e203 也 ”一汽 大 众 高 尔 夫 
: 


1196 


旧 求 和 项 : 销 和 
目 求 和 项 - 销 和 
日 求 和 项 - 宵 和 
吕 求 和 项 : 销 和 


成 都 


2014 年 2 月 2014 年 3 月 


0 弹出 “插入 切片 器 ”对 话 框 ， 选 择 ”LW 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 工 作 表 中 会 出 

“销售 分 公司 ”字段 ， 如 下 图 所 示 。 现 一 个 “销售 分 公司 ”切片 器 ， 调 整 切片 
器 的 位 置 ， 在 切片 器 中 单 击 要 显示 的 公司 
名 ， 即 可 显示 相应 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


网 宵 言 分 公司 | 
同 稍 售 月 份 
加 市 场 价格 /万 
同 请 售 台 次 
同 请 售 金额 /万 


2014 年 3 月 
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8.3.1 秘 特 1 


图 表 的 大 小 可 以 通过 鼠标 拖 动 的 方法 来 改变 ， 
地 查看 内 容 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


(1) 选中 图 表 
选中 图 表 ， 如 下 


更 清 


打开 要 编辑 的 文件 ， 
图 所 示 。 


项 


整 图 表 以 适 


单 击 “ 缩 放 到 选 定 


图 所 示 。 


天 应 窗口 大 小 
还 可 以 让 它 自动 适 


天 应 窗口 大 小 ， 


以 便 


2) 单 击 “ 缩 放 到 选 定 区 域 ”按钮 
在 “视图 " 选项 卡 的 “显示 比例 "组 中 ， 
区 域 ” 按 钮 ， 效 果 如 下 


Po x+ A ms sr se Wa | Wa| Am Acrobot | Bd SR RE | AO mx 
Da A 三 三 三 名 司 | [及 | 六 -| 王 - 各 - RR 回 顽 二 ml! Bmie0 日 也 | 必 ， 下 轧 
eB sd 曼 | | 国 - 的 - 页 面 布局 划 自 定 X 视 图 i 显示 比例 100% Ss 局 | 日 全 安 
四 a i 并 (2 国 3 未 人 Se 昌 THE 
下 ;数字 ss | 7 全 | 缴 和 工作 篇 视图 5 元 显示 比例 军品 实 
图 表 3 = 加 
ER EE > | E 局 CE 
伍 - 一 — ey = 
/~ 和 
一 一 月 从 250,000 
一 一 二 月 份 
一 = 月 份 200,000 
i 从 
150,000 一 一 二 月 份 
0 T T T T 1 ee 
桂 白 怜 杜 小 寒 蓝 媚 儿 刘 敏 月 刘 心 站 卢 心 民 张 法 基 三 月 份 
100,000 一 一 总 销售 额 
50,000 
0 1 1 1 1 1 
杜 白 怜 杜 小 寒 蓝 媚 儿 刘 敏 月 刘 心 悠 卢 心 民 张 沫 菲 


站 8.3.2 秘笈 2 


将 图 表 转 换 为 图 片 


使 用 Excel 制作 好 图 表 后 
将 其 先 转换 为 图 片 。 具 体 的 操作 方法 如 下 ， 


， 如 果 想 要 在 Word 中 使 用 ， 或 是 想 要 上 传 到 网 上 ， 都 可 以 


1. 使 用 “复制 为 图 片 ” 选 项 


人 选择 “复制 为 图 片 ”选项 左 

选中 图 表 , 在 "开始 "选项 卡 的 "剪贴 板 ” 
组 中 ， 单 击 “ 复 制 ” 下拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 本 
表 框 中 选择 “复制 为 图 片 ” 选 项 ， 如 右 图 | 


所 示 。 
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开 e| 插入 | | 人 (| 次 生计 殉 | 视 医 | 关 人 Acre | 证 和 Am 


Di 四 % IA | 二 |% 访 | | 辫 -多 
攻打 开 | | 国 - 的 - 
加 全 粘贴 体 | 对齐 方式 | 数字 | 范文 | 样式 | 单元 格 | > 
~ | 肯 复制 (O 4 ct 
sm | wn ee a 
图 表 1 到 - 太 
A B C D 


各 杂志 订阅 数量 


bh| Sheetl A 
四 


AUK 


第 8 章 Excel 图 表 和 透视 表 功 能 的 应 用 


2) “复制 图 片 ” 对 话 框 


弹出 “复制 图 片 ”对话 框 , 分 别 选 择 “ 如 
屏幕 所 示 和 “图 片 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 局 如 打印 效果 它 ) 


定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 格式 
加 图 片 并 ) 
局 位 图 名 


(3) 选择 “粘贴 ”按钮 (4) 查 看 效果 ) | 第 
选中 工作 表 的 任 一 单元 格 , 在 “开始 适当 移动 复制 的 图 表 图 片 ， 同 时 选中 
选项 卡 的 “剪贴 板 组 中 ， 单 击 “ 粘 贴 ” 两 个 图 表 ， 可 以 看 到 第 一 个 图 表 可 以 进行 
下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “粘贴 ” ”图 表 的 编辑 操作 ， 而 第 二 个 图 表 已 经 转换 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 为 图 表格 式 了 ， 无 法 再 进行 图 表 的 相关 操 “一 一 一 
作 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 | 开始 | 插入 页 面 布局 公式 数据 证 阅 视图 美化 大 师 Acrobat 和 加 一 印 丈 


口 新 建 % 人 Ee % pr hk 涡 王 ~ 千 
攻 打 开 号- 三 图 - EE 
| se fi Pei ess ee eee et, 
| | 
类 贴 


x# EOENE EE I I | 漠 t 和 | Acroba| | < @ = 加 


和 窟 “|4j ls “| 国 全 | | 加 | -和 
各 站 四 | 字 休 x97 方式 | 数字 泥 文 | 构 5 | 间作 | 人， 
- 7 ~ - 国 ~ - 


Es 5 | 


晶 环 游 世界 周报 


J 选择 性 粘贴 (S)… 


各 杂志 订阅 数量 


各 杂志 订阅 数量 


囊 周 看 天 下 
四 读者 
四 环 游 世界 周报 


2. 使 用 右键 快捷 菜单 命令 a i EE 


4 ”五 诚 学 校 1000 2 2000 
(1) 选择 和 委 币 为 图 片 ” 命令 EI ee 0. 95 292.6 

了 B Z 于 | 委 | 妇 人 A.- 鱼 - 允 -了 

时 | 二 

选中 图 表 ， 在 图 表 上 右 击 ， 在 弹出 的 1 a 斤 量 | 

快捷 菜单 中 选择 “复制 命令 , 如 右 图 所 示 。 1 “ 血 ” 一 一 一 

3 全” 重 设 以 瞻 配 样式 多 

16 所 | 时 计量 天 让 

iT 昌 读 者 

磺 更 疏 到 类 0). 环 游 世界 周报 

28_ 


HAFW| sheetl LN 


一 
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职场 和 经 Word-Excel:PPT 高 效 半 


他 选择 "图片 "命令 


选中 工作 表 中 的 任 一 单元 格 并 右 击 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “粘贴 选项 : “ 
下 方 的 “图 片 ” 命令 ， 如 右 图 所 示 。 


昌 周 看 天 下 
昌 读 者 
日 环 游 世界 周报 


8.3.3” 秘 和 3: 在 图 表 中 显示 数据 表 

为 了 在 图 表 中 能 清晰 地 查看 数据 表 中 的 数据 ， 可 以 在 图 表 中 将 数据 表 显 示 出 来 ， 下 
面 介绍 具体 的 操作 方法 。 

1. 使 用 显示 模拟 运算 表 的 方法 


(1) 选择 “显示 模拟 运算 表 和 图 例 标示 ”选项 ) (2) 显 示 数 据 表  ) 
打开 要 编辑 的 文件 ， ne 在 “图 执行 该 操作 后 ， 在 图 表 下 方 即 可 显示 

表 工 具 ” 的 “布局 ”选项 卡 的 “标签 ” 组 中 ， 数据 表 ， 如 下 图 所 示 。 

单 击 “ 模 拟 运算 表 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 

表 框 中 选择 “显示 模拟 运算 表 和 图 例 标示 

选项 ， 如 下 图 所 示 。 


=* bl Nb le EE LE 


件 TCF AIw@= 吕 
唤 | mm- | 好 | 国 | | 巴 ||e 8| 国 加 mas- 辐 曾 | 四 als 
签 ”| 坐标 负 网 格 线 背景 ， 分 析 | 尾 性 DA ini ni 者 入 本 宗 时 从 寺村 ”| 4 和 纳 网 格 线 | 背 且 《分 析 必 性 
a | ” - 酌 重 设 以 匹配 样式 加 模拟 运算 专 > oe - ” - = 


一 季度 面膜 销售 情况 


22 小 凡 


[Ai Sheeti| Sheetl 2 LO _ [4 J 
绪 | 加 师 回 四 10 
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2. 使 用 “复制 为 图 片 ” 选 项 


1) 选择 “复制 为 图 片 ” 选 项 (D2) “复制 图 片 ”对 话 杠 

选中 工作 表 中 的 A2:E5 数据 区 域 ， 在 弹出 “复制 图 片 ” 对 话 框 ， 保 持 默 认 
“开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 中 ， 单 击 “ 复 ”设置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
制 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 复 
制 为 图 片 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 一 


复制 为 图 片 D， 电 
MI- 友 | 代理 名 


二 2 


| ET | 
mn | 
ma | Wa | 0 | 


外 现 
| Pe 
国 双 一 季度 面膜 销售 情况 

9 120000 

| 加 如 打印 效果 站 
3 本 

Wi | 80000 


梢 也 
局 图 吕 刀 ) 
局 位 图 电 ) 


一 叶子 
24 
25 小 凡 
26 加 
[| Seet | Sheetl 2 LE 号 山 a 
就 省 | 周 均值 : 22779.55556 。 计数 : 20 。” 求 和 : 205016 || 转 回 四 100% [一 一 于) 


(3) 选择 “粘贴 ”选项 4 数据 表 被 粘贴 到 图 表 中 

选中 图 表 , 在 "开始 选项 卡 的 " 瘟 贴 板 ” 此 时 数据 表 被 粘贴 到 图 表 中 ， 将 其 放 
中 ， 单 击 “ 粘 贴 ” 下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 ”和 置 到 合适 位 置 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
框 中 选择 “粘贴 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


+ | 世人 | 开 烃 | 插入、 页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 美化 大 师 Acrobat | 这 着 朵 | <^@@ 一 印 


[| 
| < | 


| 
ss 由 
| 
站 


日 数量 ( 合 ) | 
提单 价 


职 场 和 i! 经 Word-Excel:PPT 高 效 谋 


8.3.4 ” 秘 租 4: 让 图 表 中 的 负 值 以 不 同 的 方式 显示 


在 Excel 表 中 ， 默 认 的 负 值 会 以 “一 ” 负 号 后 面 跟 数 字 的 方式 显示 ， 那 么 如 何 让 负 值 
在 图 表 中 以 另 一 种 方式 展现 呢 ? 具体 的 操作 方法 如 下 。 


1) 选择 “设置 数据 标签 格式 ”命令 ) (2) 设 置 “数字 ”选项 


打开 要 编辑 的 文件 ， 选 择 条 形 图 左边 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 “数字 选项 ， 
的 数据 标签 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 《在 右 侧 的 “类别 下 拉 列 表 框 中 选择 数字 
选择 “设置 数据 标签 格式 ”命令 ， 如 下 图 ”选项 ， 并 选择 负数 要 显示 的 方式 ， 如 下 图 


所 示 。 所 示 。 设置 完成 后 , 单 击 关闭 按钮 即 可 。 
| 图 表 1 rv@ fl | | =* Bel Nb EE a cb 县 宙 | 本 | *@ = 加 
系列 " 欠 款 " 数据 标签 ~ 和 A- 间 
ee 加 ee 加 EE st 、 -| 太 


当前 所 选 内 容 旺 | 艺术 字样 式 司 


重 设 以 匹配 样式 (A) 
:小 数位 数 四: 区 

本 [oooodol] 可 使 用 二 位 分 卫生 4 ) QD 
ep 村 出 =， Pe 

< 3 
更 改 图 表 类 型 0W).. ee | 

国 ) 个 5 9 9 

选择 数据 (日 . | estoo00) [| | ms Ee 
二 维族 转 ([R] 有 目 承 发 光 和 和 柔 化 边缘 
三 维 格 式 
设置 数据 系列 格式 中 .… 二 


Tr [ 沃 加 |] 
训 员 2 请 在 “格式 代码 ” 框 中 键入 相应 内 容 ， 再 


回 链接 到 源 区 
i 货币 和 会 计 榨 式 则 提供 货币 值 计 


8.3.5” 秘 及 5: 打开 数据 透视 表 文件 时 自动 刷新 数据 


在 对 源 数据 进行 编辑 后 ， 也 希望 在 打开 数据 透视 表 文 件 时 ， 其 中 的 数据 也 跟着 源 数 
据 表 而 更 新 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


1. 自动 更 新 数据 I 


> # 国 | 司 四 六 吧 二 
(1) 选择 “选项 ”选项 
选中 数据 透视 表 中 的 任 一 单元 格 ， 在 
数据 透视 表 工 具 的 选项 选项 卡 的 “ 数 
据 透 视 表 组 中 , 单 击 “选项 下 拉 按 钮 ， 
从 下 拉 列 表 框 中 选择 “选项 ”选项 ， 如 右 
图 所 示 。 
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(2 ) 选择 “打开 文件 时 刷新 数据 ” 复 选 杠 


弹出 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ， 选 
择 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 选 择 “ 打 开 文 件 时 刷 
新 数据 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 


2. 手动 更 新 数据 
(1 ) 选择 “刷新 ”选项 

选中 数据 透视 表 中 的 任 一 单元 格 ， 在 
“数据 透视 表 工 具 ” 的 “选项 ”选项 卡 的 “ 数 
据 ” 组 中 ， 单 击 “ 刷 新 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 
拉 列 表 框 中 选择 “刷新 ”选项 即 可 ， 如 下 
图 所 示 。 


开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 寓 阅 视图 美化 大 师 Acrobat - 
“+ sll» 国 |lejl| 必 RE 


由 本 
数 扣 适 视 志 活动 字段 分 组 | 也 | 排序 | 插入 更 改 | 操作 | 计算 | 工具 
忆 ~ “| 切片 器 - | | 天 司 日 效 反 源 -| ~ 
sos 
固 人 iA 
@ Bk) 


工 田 - 心 = 
1 名 |( 全 部 ) | 了 | | nomi 
2 有 连接 尾 性 (D).… | 
膜 名 [| 求 和 项 :一 月 求 


C6 一 到 | 60 


HN4 VN| Sheetl Sheet 2| Sheet? /Sheet LR 7 


EE 


第 8 章 Excel 图 表 和 透视 表 功 能 的 应 用 


名 称 旦 


数据 透视 表 数 据 

保存 六 件 及 源 数 据 @) 

财 启用 显示 明细 数据 包 ) 

回 掉 节 区 件 时 章 新 数据 证 ) 
保留 从 数据 淹 遇 除 的 项 目 

每 个 字段 保留 的 项 数 也 ) : 
模拟 分 析 

器 在 值 区 域 启 用 单元 格 编辑 E) 


2) 选择 “刷新 ”命令 


右 击 效 据 透视 表 中 的 任 一 单元 格 ， 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “刷新 命令， 也 
可 更 新 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 ”搬入 页面 布局 公式 数据 京 阅 视图 美化 大 师 Acrobat | 选项 & 计 
= 朴 村 司 字段 列表 
车 | | 国 团 加 | 是 
活动 引 分 组 | 排序 | 插入 | 局 更改 | 操作 | 计算 | 工具 
> | 切片 器 -| ”数据 源 -| “ 


”| 求 和 项 :一 月 
1 求 和 项 :二 月 
1 求 和 项 :三 月 


257 


贡 oo 油 


Excel 的 模拟 分 析 是 指 在 单元 格 中 更 改革 个 值 ， 通 过 更 改 的 值 来 查看 它 如 
何 影响 工作 表 中 公式 结果 的 过 程 。 本 章 的 两 个 实例 将 以 Excel 中 的 模拟 运算 表 、 
单 变量 求解 和 方案 模拟 分 析 工具 来 介绍 Excel 模拟 分 析 与 预算 功能 的 应 用 。 


职场 和 经 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


1.l 


Ef【 案例 介绍 】 


本 例 中 所 介绍 的 是 制作 公司 年 
超 让 年 度 各 部 门 销售 计划 表 
度 销售 计划 表 ， 完 成 本 案例 用 到 了 ee 


变量 模拟 运算 表 与 双 变 量 模拟 运 | wm | 8 | 训 P| 更 
算 表 、 添 加 方案 等 操作 。 | 
i 
| 
| 


制作 公司 年 度 销售 计划 表 


公司 年 度 销售 计划 表 一 般 是 对 工作 任务 的 分 析 与 请 售 任务 的 制定 ， 通 

会 愉 上 一 年 的 销售 情况 为 参考 方向 ， 在 狐 一 年 的 计划 中 制定 出 更 好 、 更 

合理 的 销售 任务 。 本 例 将 通过 模拟 运算 表 与 万 果 分 析 工 具 ， 对 公司 新 一 年 
的 销售 计划 进行 简 早 规划 与 任务 目标 确定 。 


“9.1.1 创建 公司 年 度 销售 计划 表 

本 节 要 创建 的 是 超市 2015 的 年 度 销售 计划 表 ， 在 进行 销售 计划 的 制定 前 ， 需 要 先 制 
作 表 的 大 致 结构 , 其 中 应 该 包含 部 门 、 销售 额 、 平 均 利润 、 利润 、 总 销售 额 和 总 利润 等 内 容 ， 
下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


1. 新 建 超市 年 度 销 售 计 划 表 
新建 一 个 Excel 文件 ， 将 Sheet1 工 作 C9' 风 为 表格 添加 边框 和 底 纹 ， 并 设置 字 
表 重 命 名 为 “超市 年 度 销售 计划 ”并且 ”体格 式 ， 如 下 图 所 示 。 
在 表格 中 输入 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 页 面 布局 公式 数据 证 阅 视图 美化 大 师 Acrobat 信阳 呈 男 习 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 美化 大 师 Acrobat 9 各 一 印 飞 
口 和 建 启 * A 各 |% 名 | | 区 | 和 姑 - -& 大 _ Iv| 
BH 有 E 一 国 - 的 - CE 

粘贴 字体 | NT 广 式 数字 | 范文 | 棋 单元 格 卫 
Hw > > | | 
常用 | 英 贴 板 已 在 线 范 文 编 各 = 1 

2015 
i Te = 超市 2015 年 度 各 部 门 销售 计划 表 


超市 2015 年 度 各 部 门 销售 计划 表 部 站 销售 额 平均 利润 利润 
销售 额 (万 元 〉 平均 利润 百分比 利润 (万 元 ) 百分比 元 
自 


! eet2 “Sheet3 $3[]4 | Ml 个 
计数 : 10 | 转 回 四 100% () (+) 
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2. 统计 市 场 年 度 销售 额 及 利润 


选择 总 销售 额 右 侧 的 B7 单 元 格 ， 输 
入 公式 “=SUM (B3:B5) ” ， 求 B3:B5S 单 
元 格 区 域 的 数据 之 和 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 页 面 布局 公式 数据 写 阅 视图 美化 大 师 Acrobat 吕 办 一 印 飞 


OFFSET =SUNM(B3:B5) 


超市 2015 年 度 各 部 门 销售 计划 表 


部 门 销售 额 平均 利润 利润 
(万 元 ) 百分比 (万 元 ) 


;| | 


mm ml] 


9 
KN 4 | 超市 年 度 销售 计划 ASheet2 sheet3 了 革 ]4| i | 本 


一 | 田 回 四 lo0ox (一 一 一 一 


3. 统计 各 部 门 的 销售 利润 
TW 选择 百货 部 的 D3 单 元 格 ， 输 入 公式 
“=B3*C3”， 求 B3 和 C3 单 元 格 的 乘积 ， 
以 得 到 百货 类 的 利润 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 页 面 布局 公式 数据 斋 阅 视图 美化 大 师 Acrobat 了 个 一 男 3 


| 图 10096 


4. 设 定 销售 计划 


假设 百货 的 年 度 销售 额 为 10000， 杂 货 


第 9 章 ” Excel 模拟 分 析 与 预算 功能 的 应 用 


人 EL 选择 总 利润 后 的 D8 单元 格 ， 输 入 公 
式 “=SUM (D3:D5) ”， 求 D3:D5 单 元 格 
区 域 的 数据 之 和 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 窜 阅 视图 美化 大 师 Acrobat 咏 各 一 印 


(万 元 ) 百分比 (万 元 ) 

| 
i 
EE 
ia 


EEC 


一 
| 加 回 四 100% | 
nd 


人 GD 在 D3 单元 格 右 下 角 往 下 拖 动 其 填充 
柄 ， 将 公式 填充 至 D5 单元 格 ， 得 到 其 他 部 
门 的 利润 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 窜 阅 视图 美化 大 师 Acrobat 各 一 印 


销售 额 平均 利润 利润 
(万 元 ) 百分比 (万 元 ) 


为 8500， 生 鲜 为 4800， 其 平均 利润 百分比 依 


次 分 别 为 20%、30%、20%， 此 时 需要 计算 出 各 部 门 要 达到 的 目标 利润 、 全 年 总 销售 额 
| 
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职 场 和 i! 了 Word-Excel-:PPT 高 效 谋 


在 B3:B5 单 元 格 区 域 分 别 输入 数据 ”和风 在 C3:C5 单 元 格 区 域 分 别 输入 数据 
10000、8500 和 4800， 如 下 图 所 示 。 20%、30% 和 20%， 在 上 市 的 操作 中 已 对 利 
润 及 总 销售 额 单元 格 输 入 相应 的 公式 ， 此 
时 在 各 部 门 的 销售 额 及 平均 利润 百分比 单 
元 格 中 输入 相应 的 数据 后 按 【Enter】 键 ， 
即 可 自动 计算 出 目标 利润 、 全 年 总 销售 额 
及 总 利润 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 美化 大 师 Acrobat 吕 @@ 一 印 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 美化 大 师 Acrobat 9 @@ 一 印 


模拟 运算 表 根 据 行 、 列 变量 的 个 数 ， 可 分 为 单 变量 模拟 运算 表 和 双 变 量 模拟 运算 表 ， 
用 户 根 据 需 要 进行 选择 ， 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 

1. 根据 目标 利润 计算 销售 额 

假设 要 使 年 度 总 利润 为 6600 万 ， 那 么 各 部 门 的 平均 利润 应 达到 2200， 为 了 使 各 音 
门 的 平均 利润 达到 2200， 此 时 需要 计算 出 各 部 门 的 销售 额 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


0 选择 百货 部 的 D3 单元 格 在 “ 数 EN 插入 页 面 布局 公式 | 数据 | 宗 阅 视图 美化 大 师 Acrobat 妇 加 一 印 丈 


据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 ， 单 击 | 总 避 ?4 国 了 了 to 二 时 
“模拟 分 析 - 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 -EE 
选择 “ 单 变量 求解 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 9 章 ” Excel 模拟 分 析 与 预算 功能 的 应 用 


Cr 弹出 变量 求解 对 话 框 ， 设置 二 插入 布局 A 证 视图 美化 大 师 Acrobat 口 @@ 一 印 习 
目标 值 为 2200， 在 se 中 
引用 B3 单 元 格 ， 如 右 图 所 示 。 


CI 单 证 I 定 ” 按 钮 ， 会 弹出 一 个 GZ) 使 用 相同 的 操作 方法 ， 计 算出 其 他 
态 ” 对 话 框 ， 出 现 单 变量 ”部 门 平均 利润 要 达到 2200 时 的 销售 额 ， 如 
求解 的 结果 ， 此 时 在 B3 单 元 格 中 会 出 现 下 图 所 示 。 

相应 的 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 

定 ” 按 钮 即 可 。 


人 开始 搬入 页面 布局 公式 数据 宗 阅 视图 美化 大 师 Acrobat 口 加 一 印 习 
~ CA 11000 


超市 2015 年 度 各 部 门 销售 计划 表 


销售 额 i 
(万 元 ) -和 


元 D3 3 进行 当时 求解 【 单 步 委 行 6) ] 步 
目标 值 : 2200 
当前 解 : 2200 


2. 根据 总 利润 设 定 某 个 部 门 的 销售 计划 
假 的 7000 万 ,需要 在 当前 各 部 门 的 销售 任务 的 基础 上 对 “ 生 鲜 部 ” 
的 销售 额 进行 调整 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


秆 圣 总 | 治 一 “4《 米 | x# BE 
GD 选择 so en. 在 数 四 昌 4 | 下 xm 慎 卓 纪 
据 ” 选 项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 ， 单 击 he em 和 te | tis De a 


模拟 分 析 下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 
选择 “ 单 变 量 求解 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 
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职场 各 ! 泽 word.ExcerPpT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


人 GD 弹出 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 ， 设 置 
“目标 值 ”为 7000， 在 ee 中 
引用 B5 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


| 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 市 网 视图 美化 大 师 Acrobat 口 @@ 一 印 习 


(万 元 ) 百分比 (万 元 ) 
uw | mm | 
| | 


咱 


目标 单元 格 到 ): 08 
目标 值 吕 ) : 7000 
可 变 单 元 格 C): |$B$5| 


吊 
| 转 回 四 _ 100% 


人 GUO 单 击 “确定 ”按钮 ， 会 弹出 一 个 
“ 单 变量 求解 状态 ”对 话 框 ， 出 现 单 变量 
求解 的 结果 ， 此 时 在 B5 单 元 格 中 会 出 现 
相应 的 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 即 可 。 


开始 插入 页 面 布局 公式 数据 证 阅 视图 美化 大 师 Acrobat 人 吴 男 3 
=8UM (D3:D5) 
: 


川 


个 解 。 


a T7000 


| 
| 图 回 园 100% 


WW，9.1.3 “使 用 方案 制订 销售 计划 


当 需 
此 时 就 需要 使 用 方案 # 
纳 32 个 值 。 本 市 中 将 通 


1. 添加 方案 
有 W 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ” 
组 中 ， 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 
拉 列 表 框 中 选择 “方案 管理 器 ”弹出 ， 弹 
出 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 添 加 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| x# Bs es 公式 | 数据 | 审阅 视图 美化 大 师 Acrobat 必 @@ 一 印 


EE lM 
了 取 “| 全 部“ | z | 排序 | 第 和 人 要 新 应 用 有 出 除 区 分 级 吕 示 
HPN" - sl A 多 高 级 重 提 项 国 司 | 
连接 排序 和 算 选 数据 ] ”方案 管理 器 (S)..。 
单 变量 求解 (G). 


吊 


未 定义 方案 。 若 要 增加 方案 ， 请 选 定 “ 添 加 ”按钮 。 
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分 析 工 具 来 完成 ， 因 为 


同时 考虑 多 个 因素 来 分 析 数 据 的 变化 时 ， 模 拟 数据 表 就 显现 出 其 不 足 不 处 ， 
一 个 方案 可 具有 多 个 变量 ， 
过 方案 工具 制定 出 4 套 销 售 计划 方 案 , 下 面 介 


但 它 最 多 只 能 容 
绍 具体 的 操作 方法 。 


GD 弹出 “编辑 方案 ”对 话 框 ， 在 

方案 名 ”文本 框 中 输入 方案 名 “第 一 
个 方案 ”， 在 “可 变 单 元 格 ” 中 引用 
B3:B5 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


方案 名 他 ) : 

第 一 个 方案 

可 变 单 元 格 {C): 

$B$3:$B$5| 

按 住 Ctrl 键 并 单 击 鼠 标 可 选 定 非 相 邻 可 变 单 元 格 。 
备注 甸 ): 

创建 者 WIN 日 期 201574721 


保护 
加 防止 更 忌 中 ) 
回 隐 藏 0 


CI) 此 时 可 创建 出 第 一 个 方案 ， 并 弹出 
方案 变量 值 ” 对 话 框 ， 保 持 默 认 设 置 ， 
单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 第 一 个 方案 的 添 
加 ， 如 右 图 所 示 。 


7 返回 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 再 
次 单 击 “添加 ”按钮 ， 在 弹出 的 “编辑 方 
案 ” 对 话 框 中 设置 “方案 名 ”为 “第 二 个 方 
案 ”，“ 可 变 单元 格 ” 还 是 为 B3:B5 单 元 格 
区 域 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


方案 名 0): 
第 二 个 方案 
可 变 单 元 格 ©): 
$B$3: $B$5 
按 住 Ctrl 键 并 单 击 鼠 标 可 选 定 非 相 邻 可 变 单 元 格 。 

备注 @): 

创建 者 WIN 日 期 2015/4/21 


保护 
避 防 止 更 改 巴 ) 
隐藏 中 


确定 | 取消 | 


(TT3 此 时 会 弹出 “添加 方案 ”对 话 框 ， 
输入 方案 名 “第 三 个 方案 ”， 在 “可 变 单 
元 格 ” 中 引用 B3:B5 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 创 建 出 第 三 个 方案 ， 在 弹出 的 
“方案 变量 值 ”对 话 框 中 将 3 个 值 均 设 定 为 
9000， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 完 成 第 三 个 方 
案 的 添加 ， 如 下 图 所 示 。 


~ 
Sy 


方案 名 名: 
第 三 个 方案 | 
可 变 单元 格 CC): 
B3:B5 

按 住 Ctrl 键 并 单 击 鼠 标 可 选 定 非 相 邻 可 变 单 元 格 。 
备注 甸 ): 

创建 者 WIN 日 期 2015/4/21 


Fn 
buy 


保护 
| 防止 更 改 下) 
隐藏 0) 


请 输入 每 个 可 变 单元 格 的 值 
: $B$3 |9000 
$B$4 |9000 


$B$5 | 9000| 


和 9 章 ”EXce| 模拟 分 析 与 预算 功能 的 应 用 


$43 ED 


$B$4 T7333 33333333333 
中 B$5 | 13000 


GD 此 时 可 创建 出 第 二 个 方案 ， 在 弹出 
的 “方案 变量 值 ”对 话 框 中 将 3 个 值 均 设 定 
为 8000， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 完 成 第 二 个 
方案 的 添加 ， 如 下 图 所 示 。 


方案 变 县 值 
输入 每 个 可 到 单元 格 的 值 
: $B$3 3000 
$B$4 |3000 


$E$5 | S000 


(TT 此 时 会 弹出 “添加 方案 ”对 话 框 ， 
输入 方案 名 “第 四 个 方案 ”， 在 “可 变 单 
元 格 ” 中 引用 B3:B5 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 创 建 出 第 四 个 方案 ， 在 弹出 的 
“方案 变量 值 ”对 话 框 中 将 3 个 值 分 别 设 定 
为 10000、9000 和 5000， 然 后 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


添加 方 朗 


方案 名 全) : 
第 四 个 方案 | 
可 变 单元 格 C): 
B3:B5 

按 住 Ctrl 键 并 单 击 鼠 标 可 选 定 非 相 邻 可 变 单元 格 。 
备注 甸 ): 

创建 者 YIH 日 期 201574721 


En 
bl 


保护 
回 防止 更 也 外 ) 
同 隐 藏品 


请 输入 每 个 可 变 单 元 格 的 值 
$B$3 10000 
$BE$4 |9000 
$8$5 S000 


确定 | | 取消 
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人 GD 所 有 方案 添加 完成 后 ， 在 “ 
理 器 ”对 话 框 的 “方案 ”列表 框 中 可 以 看 
到 刚刚 添加 的 4 个 方案 ， 如 右 图 所 示 。 


可 变 单 元 格 : |$8$3:$8$5 


备注 : 创建 者 WIN 日 期 201574721 


2. 查看 方案 的 求解 结果 并 生成 方案 摘要 


在 “方案 管理 器 ”对 话 框 的 “方案 ” 
列表 框 中 ， 选 择 “ 方 案 二 ”选项 ， 单 击 下 方 
的 “显示 ”按钮 ， 即 可 在 表格 中 出 现 应 用 第 
二 个 方案 的 求解 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 开始 插入 页面 布 局 公式 ”数据 证 网 视图 美化 大 师 Acrobat 了 < 辐 3 


D8 ”@ 到 | =SUN (D3:D5) 
4 A B 
部 站 销售 额 平均 利润 利润 
(万 元 ) 百分比 (万 元 ) 


2 

| | | | 
sm | | | 
下 生 鲜 8000 1600 


可 变 单 元 格 : |$B$3:$B$5 


四 计划 ASheet2 Sh 
ee 


4 PN] 超市 年 度 销售 


[gs | 


(1B 在 “方案 管理 器 ”对 话 框 的 “ 方 
案 ” 列 表 框 中 ， 选择“ 方案 二 ”选项 , 单 


击 “ 摘 要 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
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CI[ 风 在 “方案 管理 器 ”对 话 框 的 “ 方 
案 ” 列 表 框 中 ， 选 择 “ 方 案 四 ”选项 ， 单 击 
下 方 的 “显示 ”按钮 ， 即 可 在 表格 中 出 现 应 
用 第 四 个 方案 的 求解 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 ”搬入 页面 布 局 公式 数据 ”证 阅 视图 ”美化 大 师 Acrobat 了 全 一男 
=SUNM (D3:D5) 


可 变 单 元 格 : |$B$3:$B$5 


lz | 
备注 : 创建 者 YIT 日 期 2015/4/21 
Sheet2 Sha 


a 


可 变 单 元 格 : $B$3: $B$5 


备注 : 创建 者 WIN 日 期 2015/4/21 


[未 @) ] [ 关闭 | 


第 9 章 ” Excel 模拟 分 析 与 预算 功能 的 应 用 


弹出 “方案 摘要 ”对 话 框 ， 选 择 Cr 此 时 会 新 建 一 张 工作 表 ， 用 于 存放 
方案 搞 要” 单 选 按钮 ， 在 “结果 单元 ”生成 的 方案 摘要 报表 ， 如 下 图 所 示 。 

格 ” 中 引用 B7 和 D8 单元 格 ， 单 击 “ 确 定 ” 

按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


aE 于 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 证 阅 视图 美化 大 师 Acrobat 但 辐 3 开始 | 插入 | 页 面 布 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 美化 大 ! | Acrob: 9 个 呈 男 3 


pet 
[| 到 
Ss - 

pe $B$3 10000 11000 8000 

ea $B$4 9000 ess 8000 

JE B$5 5000 13000 8000 

9 元 格 : 站 

[ 10 $B$7 24000 31333 24000 

lk D$8 5700 TO00 5600 


12 注释 : “当前 值 ”这 一 列表 示 的 是 在 
13 建立 方案 汇总 时 ， 可 变 单元 格 的 值 。 
14 每 组 方案 的 可 变 单元 格 均 以 灰色 底 纹 突出 显示 。 


侣 方案 数据 透视 表 巴 ) 
结果 单元 格 (E): 
=$B$T, $D$8 


14 确定 19 转 
15 bd 20 * 
所 二 | 超市 年 度 销 售 计划 SEE | 5 iT 方案 摘要 .超市 年 度 销售 计划 Seet Li 3 

点 中国 j | 图 回 四 100% 上 和 | 图 加 四 100% C) © 


3 在 方案 摘要 报表 中 将 其 中 为 引用 单 
元 格 地 址 的 文本 内 容 更 改 为 对 应 的 标题 文 加 


gS 和 a 012] 
本 ， 并 调整 表格 格式 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 1 
2 
[+ 加 当前 值 : 第 一 个 方案 第 二 个 方案 第 三 个 方案 第 四 个 方案 
-| ，5 可 变 单 元 格 : 
> 百货 10000 11000 8000 9000 10000  - 
| 7 杂货 9000 7333 8000 9000 9000 
-| 生 鲜 5000 13000 8000 9000 5000 
-| ，9 结果 单元 格 : 
ji 10 总 销售 额 24000 31333 24000 27000 24000 
， 5700 7000 5600 6300 5700 


| 13 | 建立 方案 汇总 时 ， 可 变 单元 格 的 值 。 
14 每 组 方案 的 可 变 单元 格 均 以 灰色 底 纹 突出 显示 。 


公司 贫 蒜 分 期 位 还 万 案 分 析 


Excel 的 模拟 运算 表 也 是 用 于 模拟 运算 的 一 个 很 好 的 工具 ， 模 拟 运 算 
表 实 际 上 是 一 个 里 元 格 区 域 ， 它 可 以 用 列表 的 形式 显示 计算 模型 中 示 些 参 
锐 的 变化 对 计算 结果 的 影响 。 在 这 个 区 域 中 ， 生 成 的 值 所 需要 的 若干 个 相 
同 公式 被 简化 成 一 个 公式 ， 从 而 简化 了 公式 的 输入 。 模 拟 运 算 根据 行列 变 
量 的 个 数 ， 可 分 为 时 要 量 和 双 共 量 模拟 运算 表 。 本 例 中 分 别 使 用 时 变量 和 
双 区 量 模拟 运算 表 来 计算 月 还 天 额 。 
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贡 Co 油 


本 例 中 所 介绍 的 是 制作 公司 年 


度 销售 计划 表 ， 


变量 模拟 运算 表 与 双 变 量 模拟 运 


完成 本 案例 用 到 了 


算 表 ) 以 及 添加 方案 等 操 Es 


921 


本 例 将 应 用 


知 贷款 金额 、 


年 利率 及 贷 蒜 
400 万 和 500 万 时 月 还 未 


| 建 一 个 Excel > 将 Sheetl 工 作 表 
命名 为 “公司 贷款 偿还 


预测 贫 款 金 额 变化 时 的 月 还 到 


变量 模拟 运算 表 对 贷 蒜 


次 年 限 ， 
次 额 的 变化 。 


2 


案 分 析 
贷款 金额 es ee 月 还 款额 


100000 


150000 200000 250000 300000 400000 500000 


WW 公司 贷款 偿还 方案 分 析 .5 


就 绪 | 平均 值 : 211112.23 


计数 : 17 ” 求 和 : 1900010.07 100% (=) 


预测 贷款 


案 分 析 ”， 并 且 


*100, 000 7.00% 10 


贷款 全 额 变化 预 出 


OY 
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多 金额 不 同时 的 月 还 款额 
多 金额 为 150 万 、200 万 、250 万 、300 万 、 


次 额 


井 行 洒 


进行 J 人 页 测 | 分 析 ， 


人 LVD 为 表格 添加 边框 和 底 纹 ， 并 设 
体格 式 ， 如 下 图 所 示 。 


其 中 已 


om 3 I a I ND | 哺 


10 


开始 ”插入 页面 布 局 ”公式 数据 阅 ”视图 v@- 加 x 

G9 用 f v 

E B 5 5 1 | 
公司 贷款 偿还 方案 分 析 


A 


¥100, 000 7.00% 10 


贷款 金额 变化 预测 


| ¥150, 000 | ¥200, 000 | ¥250, 000 | ¥300, 000 | ¥400, 000 | ¥500, 000 


| 


J 4 SW 公司 贷款 偿还 方案 分 析 LE a nm 


就 红 | 四 | 


| 图 加 四 100% (2) y 


第 9 章 ” Excel 模拟 分 析 与 预算 功能 的 应 用 


[3 在 月 还 款额 的 F3 单 元 格 中 , 输入 公式 ”GZ 按 【Enter】 键 ， 得 到 贷款 金额 为 
“=PMT(D3/12,E3*12,C3)”， 如 下 图 所 示 。 100 万 且 贷 素 es 不 款额 ， 如 
下 图 所 示 。 


开始 插入 ”页面 布局 公式 数据 市 赔 视图 全 一 四 3 开始 插入 。 页面 布 局 公式 数据 束 阅 视图 全 外 3 
OFFSET 人 XV 在 | =PINTOD3/12,E3+12,C3) bd F3 到 | =PNHT(D3/12, E3#12, C3) 
起 B D E CE 起 B 全 D E 国志 
公司 贷款 偿还 方案 分 析 公司 贷款 偿还 方案 分 析 
1 到 于 三 
2 加 
|s| ¥100, 000 | 7. 00% =PNT (D3/12, E3*12, C3)| 贺 ¥100, 000 了 .00% 10 ¥-1, 161 
4 | E | 可 
5 贷款 金额 变化 预测 5 贷款 金额 变化 预测 
a | [ys0, 000 | ¥200, 000 | #250, 000 | ¥300, 000 | #400,. | | nso 000 [#200, 000 | ¥250, 000 [#300, 000 | ¥400,: 
Es ; We | 
8 8 
9 9 
可 ~ 
EE al 站 a GR Mh | » 中 
编 泗 | 四 | | 图 回国 100% Es 100% (-) Vy {+) ,; 


PMT 水 数 是 基于 固定 利率 和 分 期 付款 方式 用 来 计算 每 期 还 款额 的 。 

语法 : PMT(rate, nper, pv, [fvj, [typej)。 

其 中 : rate 为 贷款 利率 。 

nper 为 该 项 贷款 的 付款 总 数 。 

pv 为 现 值 ， 0 只 和 ， 也 称 为 本 金 。 

fv 为 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余额 ， 如 果 省 略 fyv， 则 假设 其 值 
0 和 

type 为 数字 0 ( 零 ) 或 1， 用 以 指示 各 期 的 付款 时 间 是 在 期 初 还 是 期 未 ， 其 中 0 为 期 
RR 


Ca 在 B7 单 元 格 中 输入 公式 “=F3”, 如 ”CI 选择 B6:H7 单 元 格 区 域 ， 在 “ 数 

下 图 所 示 。 按 【Enter】 键 得 到 计算 结果 。 据 ” 选 项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 ， 单 击 
“模拟 分 析 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 
选择 “模拟 运算 表 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


EN 二 插入。 页面 布 局 公式 | 数据 | 审阅 视 目 四 全 呈 辐 芝 


4 


开始 ”插入 ”页面 布局 证 阅 ”视图 全 cc 男 3 


公式 数据 


4 a KK 洁 除 Es| Sq 
OFFSET 当 妨 加 回 | 人 略 网 ‘4 whan E = 国 » | 
人 获取 | 全 部 刷新 可 和 | 绯 序 | 入 和 写本 新 应 用 分别。 删除 “如 。 分 级 显示 
- 丈 高 级 二 复 项 | 获 "| - | 
AN 连接 排序 和 筷 选 数据 了 方案 管理 器 (S).… 
公司 贷款 偿还 方案 分 析 Bs | we- 


皇 1 
。 贷款 全 地 。 年 利 罕 。 贷 吉 年 限 月 还 区 贪 
3 ¥100, 000 7. 00% 10 ¥-1, 161 由 ¥100, 000 7.00% 10 ¥-1, 161 
a 4 
贷款 金额 变化 预测 贷款 金额 变化 预测 


We ¥150, 000 | ¥200, 000 | ¥250, 000 | ¥300, 000 | ¥400, ¢ 


10 
NH4 bh 司 贷款 偿还 方案 分 析 《名 OR ] 20l 
平均 值 : ¥256.977 计数 :7 求 和 : #1798.839 || 国 回 四 100% () LU (+) 


J Ml a 
| 男 回 四 100% 


Ce 


0 弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ， 在 
“输入 引用 行 的 单元 格 ” 中 引用 C3 单元 
格 ， 如 下 图 所 示 。 


ec 对 | 开始 插入 页面 布局 公式 数据 京 阅 视图 VQ@- 男 3 


公司 贷款 偿还 方案 分 析 


" 
\ ¥100, 000 7. 00% 10 ¥-1, 161 


贷款 金额 变化 预测 


| 输入 引用 行 的 单元 格 @@): | 
| 输入 引用 列 的 单元 格 C): 
KEE 


三 | 让 士 上 1 
[| 公司 贷款 偿还 方案 分 析 


必 9.2.2 ”预测 贷款 金额 和 贷款 


人 GD 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 得 到 单 变 


量 模拟 运算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


¥100, 000 7.00% 10 #1 L161 


年 限 变 化 时 的 月 还 款额 


文件 开始 插入 页面 布局 公式 数据 证 阅 ”视图 ?4 

BB 了 镶 Kf v 

二 二 EE 
公司 贷款 偿还 方案 分 析 


本 例 将 应 用 双 变 量 模拟 运算 表 对 贷款 金额 和 贷款 年 限 不 同时 的 月 还 款额 进行 预测 分 
其 中 已 知 年 利率 ， 预 测 贷款 金额 为 130 万 、200 万 、250 万 、300 万 、400 万 和 500 万 ， 
且 贷 款 年 限 为 S、10、1$、20、25 和 30 时 月 还 款额 的 变化 。 


CU 在 A9:H19 单 元 格 区 域 输入 内 容 ， 并 ”LU 在 B11 单 元 格 中 输入 公式 “=F3 


为 单元 格 区 域 进行 相应 的 修饰 操作 ， 效 果 
如 下 图 所 示 。 


x5 对 开始 插入 页 面 布局 公式 ”数据 。 京 阅 ”视图 。 美化 大 师 Acrobat v@- 加 3 

I13 . 大 

a | B | 加 | D | E F 区 | H 号 
¥100, 000 7. 00% 10 ¥-1, 161 


贷款 金额 变化 预测 
[= ¥150, 000 | #200, 000 | ¥250,000 ¥400, 000 | ¥500, 000 


6 


贷款 金额 和 贷款 年 限 变化 预测 


| 
¥100, 000 | 


[ia] | 
| 


21 
MEAN 公司 贷款 偿还 方案 分 析 < 人 瑟 到 
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【Enter】 键 得 到 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


| 4 
区 加 
加 
本 
el | 


Rye 人 人 
| 


? 按 


TI 同 选择 B11:H19 单 元 格 区 域 ， 在 “ 数 
据 选项 卡 的 “数据 工具 组 中 ， 单 击 
模拟 分 析 下拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 
选择 “模拟 运算 表 选项， 如 下 图 所 示 。 
Er i 由 wm won， secaa 
+ > .图 国 数据 有 效 性 ”省 创建 组 ”人 


到 二 殴 合 并 计算 。 | 捍 取 消 组 合 ” 
丈 高 级 EE 区 


EE 
区 取 全 部 新 加 情人 


0 | ¥500, 000 


GD 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 在 工作 表 
中 可 查看 使 用 双 变量 模拟 运算 表 的 结果 ， 
如 右 图 所 示 。 


go 


第 9 章 Excel 模拟 分 析 与 预算 功能 的 应 用 


CT 弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ， 在 
“输入 引用 行 的 单元 格 ”中 引用 E3 单 元 
格 ， 在 “输入 引用 列 的 单元 格 ”中 引用 C3 
单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 开始 插入 页面 布 局 公式 数据 ” 窗 阅 视图 美化 大 师 Acrobat 


公司 贷款 偿还 方案 分 析 


¥100, 000 7.00% 


贷款 金额 变化 预测 


| ¥150, 000 | ¥200,000 | ¥250,000 | ¥300,000 | ¥400,000 | ¥500,000 | 
¥-1, 161 

运 x 
输入 引用 行 的 单元 格 @&): 


四 一 
NR 输入 引用 列 的 单元 格 C) [3c$3 


贷款 金额 变化 预测 


es ¥150, 000 | ¥200,000 | ¥250,000 | ¥300,000 | ¥400,000 | ¥500,000 
¥-1, 161 


贷款 金额 和 贷款 年 限 变化 预测 
预定 贷款 年 限 


秘 发 1: 使 用 双 变 量 模 拟 运算 制作 九 九 乘 法 表 
使 用 双 变 量 模拟 运算 表 可 以 制作 一 张 九 九 乘法 表格 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
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职场 和 i! 缮 Word.Excel.PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


人 输入 内 容 并 设置 字体 格式 


在 工作 表 的 B2:J2 和 A3:A11 单元 格 区 
域 中 输入 1 ~ 9 的 数字 ， 在 Al 单元 格 中 
输入 “ 九 九 乘 法 表 ”， 并 合并 单元 格 、 设 
置 字 体格 式 等 ， 如 下 图 所 示 。 


(3) 选择 “模拟 运算 表 ” 选 I 

选择 Es 在 “数据 
选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 ， 单 击 “ 模 拟 
分 析 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 模 
拟 运 算 表 选项， 如 下 图 所 示 。 


到 “ 括 入 页面 布局 JI Wi 视图 ”美化 大 师 Acrobat 4 因 呈 男 习 


IE 了 := 时 上 
了 到。 | 全 部 所 窜 于 = 。 | 排序 | 党 入 ma 分 列 “ 出 手下 ”分 级 未 
外 部 数据 " 。 、 吕 入 汪洋 拓 | 人 多吉 EE 
EE 排序 和 入 和 数据 工具 | 方 实 告 器).- 


~ 个 到 | =h12&" X "RAl3&"="&Al2FAL3 


[| 
[IK 4 PM| Sheetl /Sheet2 “Sheet3 A 7 
就 绪 | 二 十 均 但 : 5 计数 : 19 
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DD) 输入 公式 ) 
在 A2 单 元 格 中 输入 公式 

“~All&"X"&A12&"="&A11*A12”， 按 

【Enter】 键 得 到 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


(4) 输入 引用 单元 格 

弹出 “模拟 运算 表 ”对 话 框 ， 在 “和 输 
入 引用 行 的 单元 格 ” 中 引用 E3 单元 格 ， 在 
输入 引用 列 的 单元 格 ”中 引用 C3 单元 格 ， 
如 下 图 所 示 。 


SE 开始 括 入 ”页面 布 局 es 视图 ”美化 大 师 Acrobat 和 加 一 印 


目 四 三 二 系 清 除 E 图. 四 眉 
印 所 外 图 时 BE 3 三 本 4 
获取 | 全 部 剧 新 图 必 性 Z| 排序 | 入 Eg 分 列 ”删除 区 “| 分 银 晶 示 
外 部 数据 sa 编辑 链接 | 人 4 多 高 级 重复 项 加 
连接 排序 和 箱 选 数据 工具 


| 六 a| 用 和 的 单元 格 中 [5153 国 | 
Ei 输入 引用 列 的 单元 格 C): $A$12 国 


[LL 码 ][ MA | 


(6) 查看 计算 结果 6) 完成 效果  ) 


结果 进行 修饰 操作 ， 对 于 不 需 


单 击 “确定 按钮 , 即 可 出 现 计算 
如 下 图 所 示 。 


结果 ， 


a 去 开始 插入 页面 布 局 “公式 I 4A 全 四 3 


连接 系 清 队 图 国 - 
| 国 = 冯 国 了 ee * 
获取 | 全 #9 新 | 人选 了 用 分 列 扣 区 分 家 
外 部 数据 -| ~ En 及 高 级 重复 项 加 
连接 排序 和 第 和 数据 工具 


1X1=1 1X2=2 1X3=3 1X4d=4 1X5=5 1X6=6 1X7=7 1X8=8 1X9=9 
2X1=2 2X2=4 2X3=6 2X4d=8 2X5=102X6=122X7=142X8=162X9=18 
3X1=3 3X2=6 3X3=9 3X4d=123X5=153X6=183X7=21 3X8=243X9=27 
4X1=4 4X2=8 4X3=124X4d=164X5=204X6=244X7=284X8=324X9=36 
5X1=5 5X2=105X3=155X4=205X5=255X6=305X7=355X8=405X9=45 
BX1=6 6X2=126X3=186Xd4=246X5=306X6=366X7=426X8=486X9=54 
TX1=7 7X2=147X3=21 7X4=287X5=357X6=427X7=497X8=567X9=63 
8X1=8 8X2=168X3=248X4=328X5-408X6=488X7=56 8X8=648X9=72 
9X1=9 9X2=189X3=279X4d=369X5=459X6=549X7=639X8=729X9=81 
M4 


9.3.2 秘 笑 


假设 有 一 方程 式 “z=2x-y+5 ,现在 要 计算 
之 间 所 有 整 效 时 所 有 z 的 值 ， 并 把 相应 的 计算 
具体 的 操作 方法 。 


(1D 输入 公式 ”  ) 

按 要 求 制作 好 表格 的 大 致 框 染 ， 然 后 
在 B2 单元 格 中 输入 公式 “=2*B1-A2+5”， 
按 【Enter】 键 确认 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 开始 | 插入 页 面 布局 公式 数据 定 赔 视图 开发 T 具 Acrobat 和 加 一 印 飞 
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对 计算 
要 显示 的 内 容 ， 设 置 其 字体 为 白色 即 可 ， 
此 时 出 现 的 九 九 乘法 表 效 果 如 下 图 所 示 。 


1X1=1 

2X1=2 2X2=4 

3X1=3 3X2=6 3X3=9 

4X1=4 4X2=8 4X3=124X4d=16 

5X1=5 5X2=105X3=155X4=205X5= 

6X1=6 6X2=126X3=186X4d=246X5=306X6=36 

TX1=7 7X2=147X3=21 7X4=287X5=357X6=427X7=49 

8X1=8 8X2=168X3=248X4=328X5=408X6=488X7=56 8X8=64 

9X1=9 9X2=189X3=279X4=369X5=459X6=549X7=639X8=729X9=81 


2: 使 用 双 变 量 模拟 运算 解 方 程式 


章 当 x 为 1 ~5 之 间 的 所 有 整数 , 且 y 为 1 ~~10 
结果 放 在 单元 格 区 域 C3:G12 中 ， 下 面 介绍 


(2) 选择 “模拟 运算 表 ” 选 

选择 C3:G12 ee 在 “数据 
选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 ， 单 击 “ 模 拟 
分 析 下拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 模 
拟 运算 表 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


bf 对 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 | 宗 阅 视图 开发 T 具 Acrobat 人 @@ 一 印 到 


国 到 公国 村 + 涡 


5 | 2 本 | | 排序 | 区 从 于 


册 油 


职场 和 i! 综 Word'Excel'PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


\3) “模拟 运算 表 ” 对 话 框 | 
弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ， 在 “ 输 
入 引用 行 的 单元 格 ” 文 本 框 后 单 击 折 又 按 
钮 ， 然 后 在 表格 区 域 的 Bl 单元 格 中 单 击 ， 
此 时 该 文本 框 中 出 现 “$B$1” 单 元 格 地 址 ; 
在 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 文 本 框 后 单 击 
折 双 按钮， 然后 在 表格 区 域 的 A2 单元 格 
中 单 击 ， 此 时 该 文本 框 中 出 现 “$A$2” 单 
元 格 地 址 ， 如 下 图 所 示 。 
Se 开始 插入 页 机 局 公式 | 数 扰 | 审 同 视图 开发 I 具 Acrobat A 估 一 辐 3 


ET 


玉生 新 应 Ee 一 
获取 “| 人 BR 所 守 | | 排序 | 筷 半 全 于 7 | 分 列 “出 人 车 | 分 人 显示 
部 数据 sa | A 允 高 级 重复 项 加 ~ 


I 输入 引用 行 的 单元 格 (&): 
| 输入 引用 列 的 单元 格 C): 


4) 查看 运算 结果 

单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 所 有 的 z 值 
都 显示 在 C3:G12 单元 格 区 域 中 ， 结 果 如 下 
图 所 示 。 


5 对 开始 | 插入 ”页面 布局 公式 数据 认 阅 视图 开发 TJ 具 Acrobat 人 全 四 3 


Di 隔 委 | |[% |]| 医 4 工 - 向 - 
医 打 开 BB A x 图 国 - 的 - 
灶 贴 字体 对齐 方式 数字 | 范文 样式 单元 格 
回 保 丰 |  - 可 了 人 | 


9.3.3” 秘 及 3: 使 用 “合并 方案 ”功能 集中 所 有 方案 


如 果 一 个 数据 表 有 多 人 进行 了 方案 分 析 ， 那 么 就 意味 着 有 多 种 不 同 的 分 析 方案 ， 且 
各 方案 都 在 单独 的 工作 筹 中 存储 ， 此 时 可 以 使 用 “合并 方案 ”功能 集中 所 有 方案 ,下面 


介绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 选择 “方案 管理 器 ”选项 | 

打开 需要 合并 方案 的 工作 短 “方案 一 ” 
和 “方案 二 ”, 切换 至 “方案 一 ”工作 往 ， 
在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 ， 
单 击 “ 模 拟 分 析 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 
框 中 选择 “方案 管理 器 ” 选项 , 如 右 图 所 示 。 
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加 | 日 四 >- CL- 尺 | 方案 一 xsx - Microsoft Excel 
EA mE as 宙 开 | 视 EE 开发 Acr A @ 加 


图 这 和 4 的 Fe Ll* 


获取 。 | 全 部 刷新 下 | ， 排序 “| 篇 迁 “数据 工具 分 级 显示 
S| -ee | 看 ; - 


合并 计算 模拟 


AM | so 
月 交易 额 人民币 ) | 所 69,000| 


第 9 章 ” Excel 模拟 分 析 与 预算 功能 的 应 用 


2) 单 击 “合并 ”按钮 (3) “合并 方案 ”对 话 框 


弹出 “方案 管理 器 “对话 框 ， 单 击 “ 合 弹出 “合并 方案 对 话 框 ， 在 “工作 
并 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 得 下 拉 列 表 框 中 选择 要 合并 的 工作 筹 “ 方 


i 案 二 ”， 在 “工作 表 ” 列 表 框 中 选择 要 合 
pp a 并 的 工作 表 ， 如 下 图 所 示 。 
和 
合并 妈 ) 
可 变 单元 格 : 


备注 : Re WIN 日 期 201575711 


ba 


(4) 查看 合并 后 的 方案 
设置 完成 后 , 单 击 确定 按钮 ,返回 方 
案 管理 器 ”对 话 框 ， 此 时 “方案 ”列表 框 
中 显示 了 合并 后 的 所 有 方案 , 如 右 图 所 示 。 


源 工作 表 上 有 3 组 方案 。 


可 变 单元 格 : 


备注 : 创建 者 WII 日 期 201575711 


LS 示 @) ] [| 关闭 


9.3.4 ”秘笈 4: 模拟 运算 表 与 普通 的 运算 方式 的 区 别 
将 模拟 运算 表 与 普通 的 运算 方式 进行 比较 ， 有 如 下 区 别 。 


1. 模拟 运算 表 


* 可 以 一 次 性 输入 公式 ， 如 果 需 要 更 改 ， 也 只 需要 更 改 一 个 地 方 。 

* 不 需要 过 多 考虑 在 公式 中 使 用 绝对 引用 还 是 相对 引用 。 

* 表格 中 的 数据 不 能 单独 修改 。 

* 公式 中 引用 的 参数 必须 是 引用 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 和 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 指 向 的 单 
元 格 。 


普通 的 运算 方式 
需要 将 公式 复制 到 每 个 对 应 的 单元 格 和 单元 格 区 域 。 
需要 考虑 参数 在 复制 过 程 中 ， 单 元 格 的 引用 是 否 需要 发 生变 化 来 决定 使 用 绝对 引用 、 相 对 引 


si 
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职场 入 ! 泽 word.ExcerppT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


* 表格 中 的 公式 可 以 单独 修改 (多 单元 格 数据 公式 除外 ) 。 
* 公式 中 引用 的 参数 直接 指向 数据 的 行 或 列 。 


9.3.5 秘笈 5: a dsbets 
修改 已 有 的 方案 也 是 通过 “方案 管理 器 ”来 操作 的 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


(人) 单 击 “编辑 ”按钮 ”  ) (2)“ 编 辑 方案 ”对 话 杠 


打开 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 选 择 要 弹出 “编辑 方案 ”对 话 框 ， 该 对 话 框 
修改 的 方案 ， 单 击 “ 编 辑 按钮 ， 如 下 图 与 “添加 方案 ”对话 框 完全 相同 ， 在 该 对 
所 示 。 话 框 中 用 户 可 以 更 改 方案 名 称 、 可 变 单 元 


格 等 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 修 改 完成 后 ， 单 
击 确定 按钮 , 返回 方案 管理 器 对 话 框 ， 
单 击 “关闭 ”按钮 即 可 。 


按 住 Ctrl 键 并 单 击 鼠 标 可 选 定 非 相 邻 可 变 单 元 格 。 
备注 血 ) : 

创建 者 WIN 日 期 201575711 

修改 者 WIN 日 期 201575711 


可 变 单 元 格 : [S382:8883 | 


备注 : 创建 者 WIN 日 期 201575711 保护 
防止 更 也 外 ) 
隐藏 血 ) 


LS 示 @) | [ 关闭 | 
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™ 
>> 


使 用 Excel 进行 大 量 数据 处 理 时 ， 使 用 其 中 的 一 些 高 级 应 用 可 以 有 效 地 提 
高 工作 效率 ， 如 数据 有 效 性 、 录 制 与 编辑 宏 ， 以 及 导入 数据 等 功能 ， 而 且 可 以 
通过 保护 与 共享 工作 往来 实现 多 个 用 户 同 时 编辑 一 个 工作 筹 。 本 章 将 通过 两 个 
实例 来 讲解 Excel 数据 的 共享 与 高 级 应 用 。 


职 场 和 了 Word-Excel:PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


本 万 中 的 员工 信息 包括 基础 信息 、 子 历 信 息 、 履 历 信 息 ， 以 及 录入 
和 重 填 投 钮 等 内 容 ， 使 用 Excel 制作 员工 信息 录入 系统 ， 为 以 后 录入 


IT | 制作 员工 信息 录入 系统 


员工 信息 起 到了 事半功倍 的 效果 ， 大 大 提高 了 信息 的 录入 速度 。 


【案例 介绍 】 9 [ 案例 预览 
本 例 中 所 介绍 的 是 制作 员工 信 


员工 信息 录入 系统 
息 录入 系统 ， 完 成 本 案例 用 到 了 设 
置 数据 有 效 性 、 录 制 与 编辑 宏 、 测 eT 
试 宏 、 添 加 宏 命 令 执 行 按钮 ， 以 及 : 


导入 数据 等 操作 。 [em 


派 遗 市 场 : 
录用 日 期 : 


员工 信息 不 完整 


* 请 确定 以 上 信息 无 误 后 再 执行 以 下 操作 * 


省 ”10.1.1 制作 员工 信息 录入 系统 界面 


要 制作 本 例 中 的 员工 信息 录入 系统 ， 首 先 需 要 有 大 致 的 框架 ， 然 后 再 对 要 录入 的 单 
元 格 设置 一 定 的 数据 有 效 性 操作 , 避免 在 录入 数据 时 出 现 错误 , 下 面 介 绍 具 体 的 操作 方法 。 


1. 制作 “信息 录入 表 ” 界 面 


CI 到 新建 一 个 Excel 文 件 ， 将 Sheet1l 工 作 ”C2[ 史 对 表格 进行 字体 格式 、 合 并 单元 
表 重 命名 为 “信息 录入 表 ”， 在 B2:H11 格 和 添加 边框 等 的 修饰 操作 ， 效 果 如 下 
单元 格 区 域 中 输入 表格 基本 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


图 所 示 。 
开始 | 插入 ”页面 布局 公式 数据 率 阅 视图 开发 TJ 具 Acrobat ^ @@ 一 印 文件 : = 
口 新 建 »% A 寒 % 和 质 | 三 7 姑 - DD 加 X 未 杀 
wr 村 | 区 国 - 揭 - 攻 打 开 局 
园 保 让 | 机 字体 9A 式 数字 | 范文 | 样式 | 单元 格 | ， 加 es ee 
常用 | 况 贴 扳 5 在 线 范 文 编辑 SE 
A2 ~ EE | 
3 2 
日 期 
3 
基本 信息 姓 名 : 性 别 : 年 龄 : 和 
身份 证 号 : 籍 贯 : 较 
联系 方式 : 6 
学 历 信息 毕业 院 校 : 专业 5 
毕业 时 间 学 历 : 8 
履历 信息 派 遗 市 场 : 岗 位 9 
录用 日 期 : 10 
ji 11 
《4 NM 信息 录入 表 加 人 MW ] a 机 四 从 
| Te 计数 :18 | 国 回 园 100% 口 一 一 人 一 信息 录入 表 _ 人 4 ji a 
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第 10 章 ”Excel 数据 的 共享 与 高 级 应 用 


有) 在 表格 上 方 插入 艺术 字 作 为 标题 , 并 ”7 绘制 两 条 水 平 直 线 ， 置 于 标题 下 方 

为 标题 添加 相应 的 修饰 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 ”合适 位 置 ， 设 置 第 一 条 直线 的 轮廓 粗细 为 
0.75 磅 ， 第 二 条 直线 的 轮廓 粗细 为 1.5 磅 ， 
效果 如 下 图 所 示 . 


| 
EN 插入 | 页 面 布 | 公式 | 数据 | 幸 阅 | 视图 | 开发 I Acrob; | 格式 | < @@ 一 印 到 EN 插入 页面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 Acrobat A 个 一 印 有 3 
口 新 建 时 % A 寒 of S | | 项 || 三 知 口 新 建 市 % A 等 % 5 名 | 肖 工 * 向 - 
刻 打开 EF Be 到 se 吕 | EE 蓄 打开 EF 有 图 EM 
园 全 让 粘贴 字体 对齐 方式 2 范文 a 单元 格 > 园 保 # 粘贴 字体 | 对齐 方式 数字 ”范文 样式 单元 格 > 
加 3 me ” 3 ” ” ~ v 
三 习 常用 | 况 贴 板 已 在 线 范文 篇 
了 2 kt ££ v 


B 司 D E F 5 | 


| Cy fo5 | 一 


【ED 信息 录入 刊 | 和 | Mm | tlle >l 
就 省 | 四 | | 转 回 四 100% C 〇 ) U {+) 


就 省 | 加 | 


CC 在 B11 单元 格 中 输入 “* 请 确定 以 上 C103 绘制 一 个 圆 角 矩 形 作为 表格 的 背景 
信息 无 误 后 再 执行 以 下 操作 * ”提示 文本 ， 边框， 设置 填充 颜色 为 无 ， 轮 廓 为 8 磅 由 粗 
设置 字体 颜色 为 红色 ， 并 进行 其 他 字体 格 ”到 细 的 边框 线 ， 调 整 边 框 大 小 ， 效 果 如 下 
式 的 设置 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 图 所 示 。 


EA 插入 ”页 面 布局 公式 数据 这 阅 视图 开发 T 具 Acrobat 和 @@ 一 印 


是 % || 信 | | 委 | |%| 和 | 义 | 涡 = 

条 、 i 

炸 贴 “ 壳 ”| 字体 | 对齐 方式 数字 | 范文 ”样式 | 单元 格 

加 保存 Fj a 和 QQ 10 
党 用 莫 贴 板 局 在 线 范 文 编辑 = 

| 上 局 


到 | + 请 确定 以 上 信息 无 误 后 再 执行 以 下 操作 # 入 


| tl: | 


* 请 确定 以 上 信息 无 误 后 再 执行 以 下 操作 * 


* 请 确定 以 上 信息 无 误 后 再 执行 以 下 操作 * 
Wi 
4 
ME NI 信息 录入 和 | Ml | a | | | | _ | 
rr ~ MH | 信息 录入 表 [i | Wl ] 
| 2 绪 | 加 | | 转 回 四 100% 已) WH; a i | 珊 加 加 100% GO Em 


2. 设置 数据 有 效 性 

在 进行 员工 信息 的 录入 时 ， 为 防止 录入 错误 数据 ， 先 可 针对 单元 格 进行 相应 的 数据 
有 效 性 操作 ， 可 有 效 避 免 录 入 出 错 的 问题 ， 还 能 提高 录入 效率 。 本 例 中 “身份 证 号 码 
录入 限制 在 15 或 18 位 ， 派 遗 市场 只 允许 录入 “华南 地 区 “华北 地 区 “东北 地 区 “中 
南 地 区 “西南 地 区 和 西北 地 区 ， 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 
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职场 和 经 Word-Excel-PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


DD 选择 身份 证 号 后 的 D4 单元 格 , 在 ”I 风 弹 出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 选 
“数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 , 单 ” 择 “设置 ”选项 卡 ， 在 “人 允许” 下拉 列表 
击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 框 中 选择 “ 目 定义 选项 ， 然 后 在 下 方 的 

公式 ”文本 框 中 输入 公式 “=OR (LEN 
TI 全 一生 一 (D4) =15, LEN (D4) =18) » ， 如 下 图 


2 !/ 国 闻 ** 过目 由。* 
获取 “| 全 部 剧 新浪 屠 性 。 | ， 排序 | 第 选 ”从 重新 椭 用 | 列 机 除 加 | 分 级 显示 所 == 
外 部 数据 - 。 。 9 综 且 直接 | 对 区 高 级 重复 项 区 * | > 小 9 
连接 排序 和 第 和 数据 工具 
| 天 | 二 
A B 5 | | 


设置 “| 输入 信息 | 出 错 警 告 | 输入 法 模式 
有 效 性 条 件 

人 允许): 

自 定义 图 
数据 加 ): 

目 
公式 全 ) 

=0R (LEN (D4)=15, LEN (D4)=18) 


忽略 空 值 @) 


ed 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改色 ) 
毕业 时 间 


人 GUOS 选择 “出 错 警告 ”选项 卡 ， 设 置 “EU 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 
样式 为 “停止 ”， 设 置 提示 信息 为 可。 此 时 ， | 
“身份 证 号 码 只 允许 录入 15 或 18 位 ， 请 重 ”是 1 或 18 位 的 号 码 时 ， 会 出 现 警告 提示 信 
新 录入 ! ”， 如 下 图 所 示 。 息 ， 如 下 图 所 示 。 


EN 7 A ms st se| i Ng AN Acrobat A Oo 


如 9 ” 国 半 ,| [5 舟 清 险 站 图 四国- | 中 
获取 全 部 刷新 时 屋 性 ，， 排序 秘 选 各 重新 应 用 分 列 ”出 除 ”区 “| 分 级 显示 
外 部 数据 ~ 5 编辑 链接 人 高 级 重复 项 区 本 
有 效 必 芒 坟 | 连接 排序 和 秘 选 数据 工具 
天 | 4307231988101200251 > 
设置 | 输入 信息 ， 出错 警 寺 er [可 a B C 5 囊 三 
避 输入 无 效 数 据 时 显示 出 错 敬 上告 
ii 六 无 效 数据 时 显示 WE 员 百 
人 Ry 员工 信息 录 入 系 统 
停止 [=| | 录入 诺 册 ! 本 
错误 信息 锯 ) : 四 @ 身份 证 号 码 只 允许 录入 15 或 18 位 ! 请 重新 录入 ! 
oh , 姓 名 : 取消 ET 
一 苹 
他 .人 剖 信息 | 身份 证 号 : | 4307231988101200251 | 籍贯: 
上 联系 方式 : 
6 毕业 院 校 专业 
毕业 时 间 学 历 : v 
全 部 涯 除 确定 Re i 


CD | 选择 圣 “ 派 遗 中 市 场 ” | 后 的 D8 单元 格 ， | = 二 插入 、 页 面 布局 公式 | 数据 | 宗 赔 视图 美化 大 师 Acrobat A @@ 一 印 史 


ln A 3s BE * 


在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 ， ee 
单 击 “数据 有 效 性 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


MH 《4 MI 信息 录入 表 LSieet 


bs 
天 | 
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C1 弹出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 


“设置 ”选项 卡 ， 在 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 


选择 “序列 ”选项 ， 然 后 在 下 方 的 “来 源 


文本 框 中 输入 “华南 地 区 ,华北 地 区 ,东北 地 
， 如 下 图 


区 ,中 再 地 区 ,西南 地 区 ,西北 地 区 
所 示 。 


设置 “| 输入 信息 | 出 错 警 
有 效 性 条 件 

多 许 多): 
序列 [=| 回 知 略 空 值 到 ) 

数据 0): 同 提供 下 拉 衔 头 红 ) 
J 

来 源 (8): 

x, 中 南 地 区 , 西南 地 区 , 西北 地 区 


告 | 输入 法 模式 | 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 FP) 


确定 


人 GD 在 C10 单 元 格 中 输入 公式 “=IF(AND 
(H2<>",D3<>"",F3<>"",H3<>"",D4<>"",H4 
< DS < Do<>" HOo<>" D7<>"" ,加 < 
"D8<>",H8<>",D9<>"")," 员 工 信 息 录入 完 
整 "," 员 工 信 息 不 ae 
公式 是 对 表格 中 需要 录入 数据 的 内 容 进 

侈 测 ， 判 断 单 元 格 是 否 为 空 ， 当 ee 
为 空 时 表示 信息 录入 不 完整 ， ， 根 据 相 应 的 
判断 显示 相应 的 判断 结果 。 


10.132 


制作 员工 信息 记录 表 


第 人 0 章 ” Excel 数据 的 共享 与 高 级 应 用 


I 设置 完成 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 
pe a 会 出 现 一 个 下 拉 列 表 
框 ， 用 亡 只 需 选 择 相 应 的 选项 即 可 ， 如 下 
图 所 示 。 


| x+ 本 obat A 因 一 男 及 


CE lal 
了 枚 ”| 分 公 呈 示 
外 部 数据 > 二 丈 高 朋 重复 项 下 
连接 排序 和 篇 选 数据 工具 
D8 友 


二 
3 姓 名 : 
基本 信息 | 身份 证 号: 籍 叶 : | 
5 联系 方式 : 
毕业 院 校 : 专业 : 
E 学 历 信息 | | 
毕业 时 间 学 历 : 
国 派 中 市 场 岗位 
履历 信息 区 
录用 日 期 : | 华 
区 
10 备注 长 


* 请 确定 以 上 信息 无 误 后 再 执行 以 下 操作 * 


于 
[ET | 信息 录入 表 LSEEED m ] 到] 
就 绪 | 四 | | 转 回 四 100% CC U 


EE 插入 ”页 面 布局 公式 | 数据 | 审阅 视图 美化 大 师 Acrobat A 因 一 男 3 


国 国 is | [有 天 清除 5 国 - | » 
获取 | 全 部 忆 新 涂 必 性 排序 | 仿生 “合生 新 应 用 | 分别” 出 除 _ 工 | 分 级 显示 
| 外 部 数据 ~ 2 坊 辑 链接 ‘| 高 级 重复 项 获 
连接 排序 和 篇 迁 数据 工具 
OFFSET ”GC xX Y 友 | “员工 信息 录入 完整 “, “员工 信息 不 完整 *) 他 |v| 


一 | 
2 


备注 =IF (AND (H2<>”” :D3 ,PF3C>” ,HH3CO” “D4” ,HAC>””, D5<>””, 
D6<>””, HEC>”” "DTC HT” D8” eo A ”), “员工 信息 
整 “) 


录 完整 "员工 信息 


IF(logical test, [value if true], [value if false]) ) 区 
| 信息 录 7sz< Seetr T Tm | a 
编 得 | 固 | | 图 回 四 100% | 


本 例 中 的 员工 信 息 记 录 表 是 存放 员工 基本 信息 / 蕊 、 的 工作 吉 .， 


员工 的 相关 数据 内 容 , 而 是 将 “ 
中 进行 存放 ， 在 该 表 中 只 
操作 方法 


人 ID 将 Sheet 2 工作 表 重 命名 为 “员工 信 
息 记 录 表 ”， 并 在 表格 中 输入 相应 的 内 容 ， 
如 右 图 所 示 。 


该 工作 表 中 无 须 直接 输入 


信息 记录 表 中 填 入 的 相关 数据 添加 到 “员工 信息 记录 表 
需要 输入 相应 的 字段 名 后 应 用 表格 样式 即 可 。 下 面 介绍 具体 的 


yh 员 ] 
就 省 | 四 | 计数 15 | 转 回 四 85% CU 
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和 女生 


山 己 神 


职场 和 经 Word'Excel'PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


全 风 选 中 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ” 选 ” (1' 司 弹出 “套用 表格 样式 ”对 话 框 ， 如 
项 卡 的 “样式 ”组 中 ， 单 击 “ 套 用 表格 样 ”下 图 所 示 。 

式 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 

表格 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 有 局 “公式 数 丘 市 同 视 周 美 k 向 Acrobat ^ @@ = 印 到 45 于 开始 | 插入 页 面 布局 公式 数据 宗 阅 视图 美化 大 师 Acrobat A 全 一 四 3 


ID) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 应 用 所 选 ”村 到 二 二 全 6 
表格 样式 ， 如 右 图 所 示 。 : 


10.1.3 录制 与 编辑 宏 命 令 


本 例 中 需要 将 “信息 录入 表 ”中 输入 的 员工 信息 添加 到 “员工 信息 记录 表 ” 中， 可 
以 通过 录制 宏 的 方法 将 操作 步骤 记录 下 来 ， 那 么 在 输入 其 他 员工 信息 后 ， 直 接 执行 录制 
的 宏 命 令 ， 即 可 将 信息 添加 到 “员工 信息 记录 表 中 。 下 面 介 绍 具 体 的 操作 方法 。 


1. 录制 宏 


[IW 在 “信息 录入 表 ” 中 ， 先 录入 一 些 
示例 数据 ， 如 右 图 所 示 。 


员工 信息 录入 系统 


日 期 : 2015. 4. 28 


籍 贯 : 
13307364525 


岗 位 : 


2015. 3. 12 
员工 信息 录入 完整 


Eeehepeper 


加 
到 > 
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人 CGI 在 “开发 工具 ”选项 卡 的 “代码 ” 
选项 卡 中 ， 单 击 “ 录 制 宏 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


Ef 插入 | 页 厨 公式 数据 | 让 网 | 视图 | 开发 | Acrc | A 四 一 回电 


CIT 在 “员工 信息 记录 表 ” 中 ， 选 择 第 
2 行 ， 在 :开始 ” 选项 卡 的 “单元 格 ”组 
中 ,在 “插入 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “插入 
单元 格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 执 行 该 操作 
后 ， 即 可 在 “员工 信息 记录 表 ” 中 插入 一 
个 空 行 。 

| = EEN. EE I EE EE 


es 启 * A&| | 至 | [%]| 国 |[ 及 | 赠 | 三 各- 
pd EM 字体 XPA 式 数字 汇 文 | 术 t 音 格 
4 


加 保存 | 和 由 


四 85% (CC 


103 在 “员工 信息 记录 表 ” 中 ， 选 择 A2 
单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 
组 中 ， 单 击 “粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 
表 框 中 选择 “ 值 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 此 
时 会 将 刚刚 复制 的 内 容 以 无 任何 格式 的 形 
式 粘贴 到 该 单元 格 中 。 


第 10 章 “Exce| 灼 据 的 共 孚 与 局 级 应 用 


Cr 弹出 “录制 新 宏 ” 对 话 框 ， 设 置 
宏 的 名 称 ， 其 他 参数 保持 默认 ， 如 下 图 所 
不 音 击 “确定 十” 按钮 ， 开 始 录 制 宏 。 


宏 名 钾 ) : 
录入 数据 到 记录 表 | 
快捷 键 区 ) : 
[ET | | 
保存 在 红 ): 
当前 工作 湾 


说明 吧 ): 


I 同 在 “信息 录入 表 ” 中 ， 选 择 H2 单 
元 格 ， 按 【Ctrl+C】 组 合 键 ， 复 制 该 单元 
格 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 ”页面 布局 公式 ”数据 ” 定 阅 视 回 | 开发 I 具 Acrobat 人 A 取 呈 男 习 


EE ? 园 诺 这 3 国 33 


加 戴 项 COM 加 载 项 A te 源 < 全 局 新 数据 


2015. 3.12 
员工 信息 录入 完整 
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1 在 “信息 录入 表 ” 中 ， 选 择 D3 单 
元 格 ， 按 【Ctrl + C】 组 合 键 ， 复 制 该 单元 
格 ， 如 右 图 所 示 。 


人 GO 在 “员工 信息 记录 表 ” 中 ， 选 择 B2 
单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 
组 中 ， 单 击 “ 粘 贴 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 
表 框 中 选择 “ 值 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 此 
时 会 将 刚刚 复制 的 内 容 以 无 任何 格式 的 形 
式 粘 贴 到 该 单元 格 中 。 


| x# [EE 坟 十 =s 公式 % 市 同 视图 开发 T 具 Acrobat| 训 | 四 一 加 玉 


口 新 奸 国 的 未 体 "ll - 到 哆 | | 汶 工 * 向 - 
吕 打 f 思 -| BE | 和 AAA zrsr | 三 一 图 ” 的- 
IT 方式 数字 | 范文 | 样式 | 单元 洛 | 一 
> | -a-A-l- | i is 
党 用 “| 粘贴 F 休 5 在 线 范 文 编辑 
天 | 


固 贺 窗 芋 ， 


E F 下 了 - EE 司 
ost si snb ruxg sb wing > 


Ex 开始 | 插入。 页 面 布局 公式 数据 ”证 阅 视图 开发 I 具 ”Acrobat 和 各 一 印 


Da | Re | 芋 "| | 要 | 国 | 男 | 三 -所 
铝 打 开 


ss 粘贴 和 ”IBIU-AA 对 齐 方式 | 数字 | 范文 多 
A “0 
党 用 | 葛 贴 板 5 字体 5 在 线 范 文 编辑 
ps 到 | 张 三 本 | 
B F 吕 H 要 


13307364 


2014.6.1 


西南 地 区 


2015. 3. 12 


员工 信息 录入 完整 


# 请 确定 以 上 信息 无 误 后 再 执行 以 下 操作 * 


KN 《| 信息 录入 表 < 员工 信息 记录 表 条 4 
就 络 | 晶 | 


] a 
© .- 


员 
| 转 回 四 loo% C) y 


IE) 使 用 相同 的 操作 方法 ， 将 “信息 录 
入 表 ” 中 的 相关 数据 ， 复 制 粘贴 到 “员工 
言 息 记录 表 ” 中 第 2 行 所 对 应 的 列 中 ， 所 有 
数据 粘贴 完成 后 单 击 状态 栏 左 下 角 的 “ 停 
止 录制 ”按钮 ， 完 成 宏 命令 的 录制 ， 如 下 
图 所 示 。 


| 
开始 | 插入 | 页 画布 | 公式 | 数据 | 审 网 | 视图 | 开发 | Acrobi | 设伏 一 辐 3 
友 | 员工 信息 录入 完整 


| [WW 信息 录入 表 | 员 工 信 息 记 和 姑 国 | Ml 0 
Rm || [EE Tm 


开始 录制 宏 之 后 ， 用 户 可 以 在 Excel 中 进行 操作 ， 其 中 绝 大 部 分 操作 将 被 记录 为 宏 
各 代码， 操作 结束 后 ， 单 击 “ 停 止 录制 ”按钮 ， 即 可 停止 本 次 的 安 录制 。 
Bb 


. 测试 宏 命令 


2 
宏 命令 录制 完成 后 ， 用 户 应 先 对 其 可 执行 性 进行 测试 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
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第 10 和 章 “Exce| 灼 据 的 共 孚 与 局 级 应 用 


0 在 “信息 录入 表 ” 中 ， 修 改 其 中 的 ”CC[ 骨 弹 出 “ 宏 ” 对 话 框 ， 选 择 刚 录制 的 
数据 信息 ， 然 后 在 “开发 工具 ”选项 卡 的 ” 宏 名 称 ， 单 击 “ 执 行 ”按钮 ， 即 可 开始 执 
“代码 ”组 中 ， 单 击 “ 宏 ”按钮 ， 如 下 图 。” 行 该 宏 命令 ， 如 下 图 所 示 。 

所 示 。 


插入 ”页面 布 局 公式 数据 剑 阅 ”视图 | 开发 T 具 | Acrobat 和 加 一 印 习 
过 国 Ep 和 


且 ”jn 三 项 coM j 或 项 手 入 设计 模式 XML 六 梢 面板 
外 


2015. 4. 28 


sree ee 
| 
ET 
a] | 
活 三 到 三 生 号 
ER 


说 日 
2010.7.15 驶 朋 


3 当 该 安 命令 执行 完成 后 ， 会 在 “员工 ”| 压 半 。 
信息 记录 表 ” 中 之 前 添加 的 数据 上 方 自动 添 pd re pe ee es , 
加 一 条 数据 信息 ， 该 条 信息 即 是 “信息 录入 a ! es ee 


表 ” 中 修改 后 的 数据 ， 如 右 图 所 示 。 


出 己 潍 


3. 录制 清除 “信息 录入 表 ” 数 据 的 宏 


在 “信息 录入 表 ” 中 ， 单 击 状态 栏 CD 弹出 “录制 新 宏 ” 对 话 框 ， 设 置 宏 
中 的 “录制 宏 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 名 称 ， ed 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 开 始 录制 宏 。 


到 2015.4.28 站 JTIIS 
宏 名 加) : 
一 -一 清除 数据 信息 

快捷 键 区 ) : 


| 
到 保存 在 加): 
当前 工作 短 站 


东北 地 区 | 说 明 问 ): 


2010. 7.15 
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CGI 在 该 表 中 删除 需要 录入 的 数据 ， 删 
除 完成 后 ， 单 击 状态 栏 左下 角 的 “停止 录 
制 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


4. 编辑 宏 命令 


本 例 中 需要 对 “录入 数据 到 记录 表 ” 宏 命令 进行 编辑 ， 


使 该 宏 命令 的 功能 更 加 完善 ， 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


ID 在 “信息 录入 表 ” 中 ， 修 改 部 分 数 ”Gu 弹出 “ 宏 ” 对 话 框 ， 在 “ 宏 名 ” 列 
据 ， 在 “开始 工具 ”选项 卡 的 “代码 ”组 ” 表 框 中 选择 “录入 数据 到 记录 表 ”， 单 击 


中 ， 单 击 “ 宏 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


EN 插入 页面 布局 公式 数 富 证 网 视 加 | 开发 I 只 | Acrobat A 四 局 印加 


To 
Visual Basic 加 加 载 项 COM 加 载 项 ”插入 tt ee 文档 面板 


日 期 : 2014. 4.28 


基本 信息 | 身份 证 号 :| 430125198609051002 广州 
18012345678 


| gm 间 2009.6.1 学 历 : 
派 遗 市 场 : 华南 地 区 岗 位 | 主管 
录用 日 期 : 2014. 2. 28 
员工 信息 录入 完整 


定 以 上 信息 无 误 后 再 执行 以 下 操作 * 
-信息 


oD 录 站 | 4 四 


GUO 打 开 “ 宏 代码 ”窗口 ， 在 代码 中 添 
加 “If Range("C10").Text=" 员 工 信 息 录 入 完 
整 " Then”， 如 右 图 所 示 。 
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编辑 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


位 置 &): | 所 有 打开 的 工作 浒 了 | 


襄 明 


: 虽 文件 昌 ”编辑 (E) ”视图 WW) 搬入 0 


需要 为 其 添加 相应 的 代码 ， 


本 到 EE 


格式 (O) 。 调 坛 (D) 


; 运行 (R) 工具 中 ”外接 程序 (A) ”窗口 (W) ”帮助 (H) - 


国 则 -加 名 攀 的 9 


lr 


[= 


| 通用 ) -| | 录入 数据 到 记录 表 | 


Sub 录入 数据 到 记录 表 癌 
， 录 入 数据 到 记录 表 宏 


Selection. Insert Shift:=xlDown，CopyDOrigim:=xlForl 
ActiveWindow. ScrollWorkbookTabs Position:=x]First 


Sheets (“信息 录入 表 "). Select 
Range ("H2"). Select 

Selection.Co 

Sheets(" 员 工 往 息 记录 表 “). Select 
Range ("A2"). Select 


Selection. PasteSpeci a Faste:=xlPasteValues, Dper 


:=False, Transpose:=False 


| 


EN 


C7 在 代码 未 尾 位 置 添加 如 下 图 所 示 的 
代码 ， 表 示 当 满足 条 件 时 执行 了 该 宏 命令 
后 ， 再 执行 清除 数据 的 宏 命令 ， 而 当 不 满 
足 条 件 时 弹出 信息 提示 框 “ 数 据 未 录入 完 
整 ， 不 能 添加 到 记录 表 ! ”。 


向 文件 日 ”编辑 格式 (QO) “调试 (D) 
; 运行 (R) 工具 中 ”外接 程序 (A) 窗口 I) 帮助 (H) -日 x 


:=False, Transpose:=False 
hctiveWindow. ScrollWorkbookTabs Position:=xlFirst 
“信息 表 ")】. Select 
Window. SmallSero 
Active 
Sheets 


”Isapox “数据 未 录入 完整 ， 不 能 添加 到 记录 表 ! “ 


End If 
上 


End Sub 
Sub 清 际 数据 0 


查看 录制 的 安 代 码 


第 和 0 章 ” Excel 数据 的 共享 与 高 级 应 用 


人 LO 代码 添加 完成 后 ， 关 闭 代码 窗口 。 在 

“信息 录入 表 ” 中 打开 “ 宏 ” 对 话 框 ， 执 行 
“录入 数据 到 记录 表 ” 宏 命令 ， 当 “信息 录 
入 表 ” 中 的 数据 录入 完整 时 会 自动 将 其 添加 
到 “员工 信息 记录 表 ” 中 并 清除 “信息 录入 
表 ” 中 的 数据 ; 当 “ 信 息 录入 表 ” 中 的 数据 
未 录入 完整 时 ， 执 行 该 宏 命令 后 ， 会 弹出 信 
息 提示 框 ， 如 下 图 所 示 。 


F11 】 组 合 键 ， 可 以 打开 VBE 窗口 ， 在 模块 代码 窗口 中 将 看 到 录制 的 宏 代 码 。 


在 “开发 工具 ”的 “代码 ”组 中 ， 单 击 “Visual Basic” 按 钮 或 者 直接 按 【Alt + 
支 


10.1.4 


添加 宏 命令 执行 按钮 


控件 是 在 用 户 与 Excel 交互 时 用 于 输入 数据 或 操作 数据 的 对 象 。 在 工作 表 中 使 用 控 
件 可 以 为 用 尸 提 供 更 加 友好 的 操作 界面 。 本 例 中 为 了 让 录入 系统 界面 更 加 美观 且 人 性 化 ， 
特意 在 界面 中 添加 “录入 ”和 “ 重 填 ”两 个 表单 控件 ,它们 分 别 执行 “ 录 入 数据 到 记录 表 
和 “清除 数据 信息 ” 宏 命 令 。 下 面 介 绍 具 体 的 操作 方法 。 


在 “信息 录入 表 ” 中 ， 单 击 “ 开 发 
工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”组 中 ， 单 击 
“插入 ”下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 
“表单 控件 ”中 的 “按钮 ( 窗 体 控件 ) ” 
选项 ， 如 右 图 所 示 。 


EA 播 入， 页面 布 局 公式 数据 帘 阅 视图 | 开发 只 | Acrobat A 四 呈 徊 习 


了 ay 辐 较 Kk7 = 


Visual Basic “” 宏 加 载 项 COM 加 载 项 设计 模式 时 XML | 文档 面板 
A 外 | > 
代码 加 载 项 表单 控 修改 
D9 ~ 到 | 2014 相 国 思 则 国 @ v 
EE 人 
= i ActiveX 控件 i 时 
有 基本 信息 | 身份 证 号 : 4301251 = 国 操 国 回 志 夭 贯 : 广州 
天 © AA 国 妃 性 
5 联系 方式 : i 
6 毕业 院 校 : 
7 毕业 时 间 
8 
2014. 2. 28 
员工 信息 录入 完整 


* 请 确定 以 上 信息 无 误 后 再 执行 以 下 操作 * 


»4 
[ um J] a 
| 国 男 四 100% (C+), 
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职场 种 ! 泽 wordExcerPpT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


全 [ 风 在 表格 下 方 的 合适 位 置 拖 动 鼠 标 给 


制 按钮 ， 释 放 鼠 标 即 可 弹出 “指定 宏 ” 对 话 
框 ， 在 列表 框 中 选择 “录入 数据 到 记录 表 ” 
宏 名 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


CI[ 同 在 该 按钮 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


和 兴 | 郑 覃 | 斌 | 数 丘 | 训 同 | 视图 | 开发 I Acrobs | 尼 式 | A @ 呈 加 


和 济 国 3 过 辕 pO 


Visual Basic ” 宏 加 载 项 COM 加 载 项 A te XML “| 文档 面板 


[9 单 击 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “ 控 
件 ” 组 中 ， 单 击 “ 插 入 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 
拉 列 表 框 中 选择 “表单 控件 ”中 的 “ 按 负 
( 窗 体 控件 ) ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


Ear 者 开始 插入 ”页面 布局 公式 数据 这 阅 视图 | 开发 I 只 | Acrobat 人 A 全 呈 辐 3 


时 三 学 辕 IE 


Visu i 宏 图 加 载 项 COM 加 载 项 设计 模式 XML | 文档 面板 
企 站 | 
代码 修改 
一 
10 注 相国 加 国 回 让 站 完整 
- © 
* 请 确定 以 上 ES 全 国 呈 党 执行 以 下 操作 * 


HAV 言 息 录入 表 员工 信息 记录 扑 4 员 0 
就 绪 | 导 时 | 回 匹 
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ED 


位 置 个 ): ”所 有 打开 的 工作 湾 | 


说 明 


Sk 


CI 在 按钮 上 输入 “录入 ”， 以 作为 按 
钮 的 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 


多 条 大 | 着 可 | 公式 | 数据 | 宗 阅 | 视图 | 开发 Ti| Acrobs | 格式 | ~@@ = 加 三 


胃 二 过 发 委 必 > 


Visual Basic 宏 加 载 项 COM 加 载 项 本 设计 术 式 二 XML “文档 面板 
全 


代码 


[03 在 表格 下 方 的 合适 位 置 拖 动 鼠 标 绘 
制 按钮 ， 释 放 鼠 标 即 可 弹出 “指定 宏 ” 对 
话 框 ， 在 列表 框 中 选择 “清除 数据 信息 ” 
宏 名 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


位 置 此 ): 所 有 打开 的 工作 沙 羡 


说 明 


确定 | |。 取消 
RAE 


第 和 0 章 ”Excel 数 据 的 共享 与 高 级 应 用 


IT 使 用 相同 的 操作 方法 ， 更 改 按 钮 的 ”CI 适当 调整 按钮 的 位 置 ， 效 果 如 下 图 
名 称 为 “ 重 填 ”， 如 下 图 所 示 。 所 示 。 


医 balEX 页 面 布 || 公式 | 数据 | 宗 赔 | 视图 | 开发 Ti Acrob | 格式 < @@ 一 男 Fa。 摧 ，W 山 公式 。 数 司 市 同 视 目 了 TI hcrobat o 因 呈 加 名 
4 v ££ v 


入 区 罗氏 愉 s 上 各 


Visual Basic 宏 圈 jrjgm coM j0 顶 得 入 设计 模式 局 ”XML ， 文 樟 板 
A 外 


代码 加 载 项 控件 修改 
按钮 167 7( EO | 
A B C D EE jy 6 杞 
备 注 员工 信息 不 完整 


* 请 确定 以 上 信息 无 误 后 再 执行 以 下 操作 * 


录入 | 


履历 信息 
录 


备 注 员工 信息 不 完整 


* 请 确定 以 上 信息 无 误 后 再 执行 以 下 操作 * 


种 
呈 四 录入 重 填 
加 
KN 4 | 信息 录入 表 司 工 信息 记录 [Wm | a 
就 结 | 加 | | 国 加 四 100% 避 U 加 


TAR 信息 录入 表 < 偶 RN 
就 洛 | 加 | | 转 回 四 100% () 虽 


保护 与 共享 ”员工 信息 绾 理 系 统 ” 工 作 注 


保护 工作 得 是 指 将 工作 秒 的 窗口 、 结 构 或 是 整个 工作 簿 进行 密码 保 

护 ， 当 其 他 用 户 要 打开 或 修改 时 , 需要 验证 其 蜗 码 , 万 可 进行 后 续 操作 。 

而 共 皖 工作 汪 是 指 可 以 多 人 同时 操作 议 工 作 短 ， 具 体 了 地 这， 驳 是 要 将 共 

圣 工 作 潭 放 在 一 个 设置 了 网 络 共 圣 的 文件 夹 中 ， 可 以 在 网 内 其 他 多 台 计 
算 机 上 ， 访 问 该 文件 夹 中 的 共 圣 工作 篇 ， 并 可 以 同时 进行 编辑 。 


半 。10.2.1 保护 与 撤销 保护 工作 箭 


为 防止 工作 短 中 的 数据 被 恶意 更 改 ， 可 以 对 工作 短 进 行 保 护 操 作 。 下 面 介绍 具 体 的 
操作 方法 。 


1. 保护 工作 篇 结 构 与 窗口 
Cr 打开 “员工 信息 管理 系统 ”工作 Ee rs a we sa| na ARI hcrob A @ om 


三 伍 (Ci 人 » ce » 移 拼 号 检查 前 繁 转 简 训 盖 。 辣 本 ”网 | 保护 工作 表 和 
前， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 组 中 ， ee 


单 击 “ 保 护 工作 短 ” 按 钮 ， 弹 出 “保护 结 a | 
构 和 窗口 ”对 话 框 ， 选 择 “ 结 构 ”和 “ 窗 c p | E | F 5 8 者 
口 ” 复 选 框 ， 并 设置 密码 ， 如 右 图 所 示 。 


果 护 结构 和 i 
保护 工作 簿 
避 结 构 @) 
避 窗 口 节 ) 
密码 呵 选 ) EE): 


| 


N44 时 信息 录入 表 一 信息 中 
就 绪 | 加 | | 国 回 四 100% (CU (+)， 
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女生 


职场 和 内 Word-:Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


你 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “确认 
密码 ”对 话 框 ， 再 次 输入 密码 ， 如 右 图 所 
示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


2. 设置 工作 篇 的 打开 和 修改 密码 


CE 在 “开始 ”菜单 下 选择 “另存 为 " 
弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 下 方 单 
下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选 
项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


命令 ， 
击 “工具 ” 
择 “ 常 规 选 


GO Ws E) ,Pe PR ， 


| 分 || 大 # 和 R52 
组 织 ” 。 新 娃 文 件 夫 一 一 一 


动 言 乐 人 名称 Ee 修改 日 期 类型 


册 备份 实例 
二 计算 机 县 法度 2015/3/12 9:50 : 
印 System (C 册 素材 与 实例 2015/4/21 17:28 文件 去 
号 新 加 卷 (D:) 
EB 新 加 卷 (E;) 
名 网 络 i 


le 
文件 名 (N): 实验 一 一 10.2 .xls 
保存 类 型 (D: | Excel 97-2003 工作 簿 (xls) 
作者 : Administrator 标记 : 添加 标记 


回 保存 缩 略 图 


和 隐 茂 文件 夫 I 上 LW > 
映射 网 络 驱 动 器 (N)... 
Web 选项 (W)..… 
常规 选项 (G)... 

压 纺 图 片 (O). 


EGR 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “确认 
密码 ”对 话 框 ， 重 新 输入 密码 ， 如 下 图 所 
示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


重新 攻 六 室友 吐 ): 


| 


rf 和 
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重新 帮 六 密 簿 蚂 ): 


Er 


i Ee 二 各 村 人 


CI 弹出 “常规 选项 ”对 话 框 ， 输 入 打 
开 和 修改 权限 密码 ， 如 下 图 所 示 。 


趾 生成 肖 份 训 件 二) 
闻 忻 共享 


打开 可 限 密码 煌 ): 
修 也 可 限 密码 如 ): 


站 站 下 冰 冰冰 


站 站 下 冰 冰冰 


GUI 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 重 新 输 
入 修改 权限 密码 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 即 可 。 


C0 如 果 要 打开 刚刚 保护 的 工作 敌 ， 
双击 工作 簿 文件 后 ， 会 弹出 “密码 ”对 话 
框 ， 提 示 输 入 密码 ， 输 入 正确 密码 后 ， 单 
击 “ 确 定 ”按钮 ， 在 弹出 的 “密码 ”对 话 
框 中 再 次 输入 密码 ， 如 下 图 所 示 。 


“实验 一 一 10. Sl 的 密码 设置 人 : 
WIN 


请 输入 密码 以 获取 写 权 限 ， 或 以 只 读 方式 打开 。 
(E): | 


bw 


EETY 


3. 撤销 保护 工作 簿 


第 人 0 章 ”Excel 数 据 的 共享 与 高 级 应 用 


C103 单 击 “确定 ”按钮 ， 弹 出 信息 提示 
框 ， 单 击 “ 否 ” 按 钮 ， 即 可 打开 工作 敌 ， 
如 下 图 所 示 。 


【i 除非 您 需要 保存 对 “实验 一 一 10.2 .x1s” 的 更 改 ; 否则 应 以 只 读 方 式 打开 。 是 否 以 只 读 方式 打开 ? 


OD 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 ”和 ' 风 弹 出 “撤销 工作 筹 保护 ”对 话 框 ， 


中 ， 再 次 单 击 “ 保 护 工作 敌 ” 按钮， 如 下 
图 所 示 。 


插入 页 面 布 后 公式 数 后 | 计 赔 | 视图 开发 I 中 Acrobat 4 @ 
季 拼 S 检 埋 阐 每 转 简 EE ee 人 全 多 

秽 信息 检 雪 ” 繁 简 8 要 。 可 Ee 
二 同义词 库 | 稍 简 莹 转 次 | 副 译 sb 器 因 国 失 工人 1 给 


有 撤销 对 整个 工作 簿 


的 保护 


成 即 可 。 


如 果 想 撤销 对 整个 工作 簿 的 保护 , 方法 与 保护 整 
规 选项 ”对 话 框 中 不 是 输入 密码 ， 而 是 将 之 前 设置 的 密码 进行 删除 ， 然 后 根据 提示 框 来 完 


输入 之 前 设置 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 
即 可 取消 保护 ， 如 下 图 所 示 。 


个 工作 簿 的 操作 步骤 类 似 , 只 是 在 “党 
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山 己 淡 


职场 和 经 Word*Excel:PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


当 工 作 短 中 的 信息 量 比较 大 时 ， 用 户 可 以 通过 共享 工作 短 来 实现 信息 的 同步 录入 。 
下 面 介绍 共享 工作 敌 的 操作 方法 。 
人 GD 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 ”EU 弹出 “共享 工作 短 ” 对 话 框 ， 选 择 
中 ， 单 击 “共享 工 作 短 ” 按 钮 ， 如 下 图 “编辑 ”选项 卡 ， 选 中 “人 允许 多 用 户 同 时 
所 示 。 编辑 ， 同 时 允许 工作 筹 合并 ” 复 选 框 ， 如 
伯 EN I TE 下 图 所 示 。 


Et ai (Ww): 
BE) - 2 23 14:21 


人 EGR] 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 信息 提示 
框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 共享 该 工作 


短 ， 如 右 图 所 示 。 闪 ，。。 此 操作 和 号 致 保存 六 档 。 是 否 继续 ? 


确定 | [ 职 尚 


10.3.1 秘 租 1 


工作 得 在 进 行 共 享 后 ， 如 果 想 要 取 济 共享 ， 
面 介 绍 具体 的 操 se 


(1) “共享 工作 簿 ”对 话 框 


在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 中 ， 
单 击 “ 共 享 工作 得 ”按钮 ， 弹 出 “共享 工 
作 得” 对 话 框 ， 取 消 选 择 “ 允 许多 用 户 同 
时 编辑 ， 同 时 允许 工作 簿 合并 ” 复 选 框 ， 
如 右 图 所 示 。 
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CO 信息 提示 框  ) 

单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 会 弹出 信 

息 提示 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 取消 该 
工作 秒 的 共享 ， 如 右 图 所 示 。 


10.3.2” 秘 物 


宏 的 确 可 以 在 日 钊 办 公 中 为 广大 用 书市 来 便利 ， 
合理 使 用 这 些 设 置 可 以 帮助 用 户 有 效 地 降低 使 用 宏 的 风险 ， 


能 设置 宏 的 安全 性 ， 
绍 宏 安全 性 的 设置 方法 。 
(1) 单 击 “ 安 全 性 ”按钮 

在 “开发 工具 选项 卡 的 “代码 组 中 ， 
单 击 “安全 性 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 起 | 王 | 入 | 外 | 宙 员 视 | 开 | Acn| A @ 喇 加 


RR 


宏 加 载 项 COM 加 载 项 下 XML | 文档 面板 


外 0 生肖 旨 


10.3.3 秘笈 3 
在 宏 安 全 设置 中 选择 了 “禁用 所 有 宏 ， 并 发 出 通知 ” 单 选 按钮 后 


的 工作 筹 时 出 现 相应 的 消息 提示 ， 


(1) “安全 警告 ”消息 栏 

用 户 在 打开 某 一 包含 宏 的 Excel 文件 
时 ， 在 功能 区 和 编辑 栏 之 间 常 常会 出 现 一 
个 “安全 警告 ”消息 栏 ， 如 右 图 所 示 。 


第 10 草 Excel 效 据 的 共 圣 与 高 级 应 用 


这 项 操 作 将 取消 本 工作 海 的 共享。 修订 记录 将 被 量 除 ， 正 在 编辑 本 工作 演 的 其 他 用 户 将 不 能 保存 他 们 所 做 的 更 改 (即使 您 重新 共享 本 工作 简 )。 
是 否 取 消 工作 海 的 共享 ? 

* 要 使 工作 海 只 供 个 人 使 用 ,请 单 击 “是 ”。 

* 要 取消 此 项 操作 ， 返 加 共享 模式 ， 请 单 击 “ 否 ”。 


2: 如 何 设置 宏 的 安全 性 


但 也 市 来 了 潜在 的 安全 风险 ， 如 果 


下 面 介 


“信任 ) “信任 中 心 ” 对 话 框 必 ” 对 话 框 

弹出 “信任 中 心 ”对 话 框 , 在 “ 宏 设置 ” 
选项 卡 中 ， 选 择 “禁用 所 有 宏 ， 并 发 出 通 
知 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “确定 ， 
按钮 即 可 。 


记 宏 设置 
村 和 禁用 所 有 宏 ,并 且 不 通知 仙 
@ 禁用 所 有 宏 ,并 发 出 通知 (D) 
加 载 项 
昌林 用 无 数字 签署 的 所 有 产 (G) 
ActiveX 设置 


和 辐 启用 所 有 宏 ( 不 推荐 ; 可 能 会 运行 有 潜在 危险 的 代码 )(E) 


开发 人 员 宏 设置 


消息 栏 信任 对 VBA 工程 对 条 模 型 的 访问 (JW 


启用 工作 湾 中 的 宏 


， 会 在 打开 含有 守 


用 户 可 根据 提示 来 启用 宏 命令 ， 具体 的 操 人 作 方 法 如 下 。 
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职场 和 i! 了 Word'Excel'PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


2) 消息 栏 自 动 关 闭 ， 

该 消息 栏 提 示 用 户 其 中 的 宏 已 经 被 禁 
用 ， 如 果 用 户 信 任 该 文件 的 来 源 ， 可 单 击 
消息 栏 上 的 “启用 内 容 ” 按 钮 ， 消 息 栏 将 
会 自动 关闭 ， 如 右 图 所 示 ， 此 时 工作 簿 中 
的 宏 功 能 也 会 被 启用 ， 用 户 将 可 以 正常 运 
行 工 作 短 中 的 宏 代 码 。 在 出 现 “ 安 全 警告 
消息 栏 时 ， 如 果 用 户 执行 某 些 操作 ， 将 会 
导致 该 消息 栏 自动 关闭 ， 而 此 时 Excel 将 
会 禁用 工作 短 中 的 宏 功 能 。 如 果 用 户 和 希望 
运行 该 工作 敌 中 的 宏 代 码 ， 只 能 先 关 闭 该 
工作 敌后 ,再 次 打开 时 , 单 击 消息 栏 上 的 “局 
用 内 容 。 按钮 ， 方 可 启用 宏 功 能 。 


ern 


8 字体 15 式 天 字 范文 | 样式 | 单元 
3 


10.3.4 秘 航 4: 禁用 受信 任 文 档 功 能 


为 了 进一步 提高 文档 的 安全 性 ， 可 以 考虑 茶 用 “受信 任 文档 ”功能 ， 以 防止 一 些 恶 
意 的 代码 被 人 为 地 添加 到 受信 任 文 档 中 ， 给 用 户 六 来 的 恰 在 危害 。 


人 单 击 “ 安 全 性 ”按钮 (2) “信任 中 心 ” 对 话 框 


在 “开发 工具 ”选项 卡 的 “代码 ”组 中 ， 弹出 “信任 中 心 ”对 话 框 ， 在 “ 受 
单 击 “安全 性 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 任 的 文档 ”选项 卡 中 ， 选 择 “ 禁 用 受信 人 


的 文档 ” 复 选 框 , 如 下 图 所 示 , 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 即 可 。 


受信 任 的 发 布 者 
受信 任 位 置 
[RE | 警告: 受信 言 任 的 文档 打开 时 文档 中 没有 任何 宏 、 ActiveX 控件 和 


EEFEA 


a Basic 宏 加 载 项 COM 加 载 项 XML | 文档 面板 


受信 任 的 文档 


加 载 项 

ActiveX 设置 
宏 设 置 yj] 允许 可 信 文 档 联 网 ( 愉 ) 
和 受 保护 的 视图 加 禁用 受信 任 的 文档 (D) 


局 用 
动 内 容 进 行 了 更 改 。 因此 ， 只 有 当 您 信任 文档 来 源 时 才 应 信任 
文档 。 


消息 栏 
清除 所 有 受信 任 的 文档 ， 这样 它们 将 不 再 可 信 | ” 洁 险 (OQ) 
ee 


文件 阻止 设置 
个 人 信息 选项 
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第 10 草 Excel 效 据 的 共 圣 与 高 级 应 用 


10.3.5” 秘 租 5: 更 改 控 件 按钮 名 称 的 字体 


在 添加 控件 按钮 后 ， 一 般 控件 按钮 名 称 会 以 默认 的 字体 进行 显示 ， 如 果 用 尸 想 要 更 
改 其 字体 ， 可 以 在 “设置 控件 格式 ”对 话 框 中 进行 设置 ， 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


人 右键 快捷 菜单 (2) “设置 控件 格式 ”对 话 框 


打开 文件 , 在 已 有 的 控件 按钮 上 右 击 ， 弹出 “设置 控件 格式 ”对 话 框 ， 选 择 一 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 控件 格式 ” ” “字体 ”选项 卡 , 可 以 设置 控件 名 的 字体 、 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 字号 和 颜色 等 ， 如 下 图 所 示 。 


于 插入 | 页面 公式 | 数据 | 训 赔 | 视图 开发 I Acrot | 入 | vv@ 一 加 名 
按钮 166 -@ 


股 置 控件 格式 = 
字体 | 对齐 | 大 小 | 保护 | 属性 | 页 边 距 | 可 选 文字 


Th 新 林 
下 划 线 0 : 
无 

特殊 效果 


暗 除 线 区) 
上 标 凶 ) 微软 卓越 AaBbCc 
下 标 钙 ) 


这 是 TrueType 字体 。 屏 幕 和 打印 机 上 都 将 使 用 该 字体 。 


(3) 更 改 字 体 后 的 效果 
设置 完成 后 ， 单 击 “ 和 确定 ”按钮 ， 即 可 
看 到 了 刚 设置 的 控件 标题 格式 ， 如 右 图 所 示 。 


员工 信息 不 完 
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用 PowerPoint 制作 的 文件 称 为 演示 文稿 ， 简 称 为 PPT 演示 文稿 ， 由 幻灯 
片 和 备注 两 个 部 分 组 成 ， 一 个 演示 文稿 是 由 若干 张 幻 灯 片 构成 的 ， 幻 灯 片 上 可 
以 放置 文字 、 图 片 、 表 格 、 图 表 、 图 形 、 声 音 、 动 画 和 视频 等 对 象 。 本 章 通 过 
两 个 实例 来 介绍 演示 文稿 在 日 常 工作 中 的 基础 应 用 。 


职场 和 了 Word-Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


制作 员工 培训 计划 演示 文稿 


公司 为 了 规范 员工 的 办 公 行 为 ， 培 乔 他 们 热爱 本 公司 的 情操 ， 一 般 会 
为 新 员工 制订 相 天 的 培训 计划 ， 组 织 员 工 进行 系统 的 子 习 ， 此 时 可 以 采用 
演示 文稿 的 形式 来 制作 ， 万 便 以 进行 系统 的 培训 演示 。 本 例 中 的 员工 培训 
计划 演示 文 和 神 属于 又 本 型 幻灯 片 ， 多 以 文子 为 主 ， 并 配 有 相应 的 图 片 元 素 。 


全 | 案例 预览 ) 


本 例 中 所 介绍 的 是 制作 员工 培 
训 计 划 演 示 文 稿 ， 完 成 本 案例 用 
到 了 根据 现 有 演示 文稿 创建 演示 文 
稿 、 使 用 “大 纲 ” 窗 格 录入 内 容 、 
更 改 文本 级 别 、 从 其 他 文档 复制 文 : ERA 
本 、 应 用 艺术 字样 式 、 修 改 艺术 字 ee 
样式 、 修 改 项 目 符号 、 插 入 图 片 、 : ee < om nn 
复制 幻灯 片 ， 以 及 设置 段落 格式 等 : 下 
操作 。 


新 员工 培训 计划 


11.1.1 创建 演示 文稿 文件 


在 PowerPoint 中 ， 有 演示 文稿 和 幻灯 片 两 个 概念 ， 利 用 PowerPoint 制作 出 来 的 整个 
可 以 放映 的 文件 称 为 演示 文稿 ， 而 存在 于 演示 文稿 中 的 每 一 页 称 为 幻灯 片 ， 下 面 介绍 演 
示 文 稿 的 创建 方法 。 

1. 创建 空白 演示 文稿 

在 启动 PowerPoint 时 ， 程 序 会 自动 新 建 一 个 名 为 “演示 文稿 1 的 空白 演示 文稿 ， 
若 要 手动 创建 新 的 演示 文稿 ， 可 以 选择 “文件 ”菜单 下 的 “新 建 ” 命令 ， 具 体 的 操作 方 
法 如 下 。 
Ca 单 击 “文件 ”菜单 ， 选 择 “ 新 建 ” 


阅 ”视图 ”Acrobat © 


必 人 去 == 前 另存 为 Adobe PDF 权限 3 
Ds 
RD， 如 右 所 /J\o Bf ft 人 #2] 开 、 复制 并 更 改 - 
有 保护 。 此 演示 文 入 的 任何 部 分 . 
演示 文稿 记性 
IE 
最 近 所 用 文件 三 准备 共 | 
( 亨 。 。 丰 :HL 文 件 前 ,请 注 读 其 包 ge 
新 建 检查 问题 。 含 以 下 内 容 : 
He - 文档 属性 和 作者 的 姓 刘 上 
残障 人 士 无 法 阅读 的 内 容 到 
改选 相关 日 其 
版 本 | 
x 收 改 
顺 思拓 到 kx 人 的 F_ 人 版 | 
日 过 页 管理 版 本 本 . | 
国 下 ” 打印 
柜 关 人 员 
F 者 
[> 
5 
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第 伴 章 PPT 演示 文 稳 的 基础 应 用 


人 GD 在 “可 用 的 模板 和 主题 ”列表 框 中 
选择 “空白 演示 文稿 ”选项 ， 然 后 单 击 右 
边 的 “创建 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


2. 根据 样本 模板 创建 演示 文稿 


开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 富 阅 视图 Acrobat @ 
保存 
本 可 用 的 模板 和 主题 空白 演示 文稿 
区 另存 为 
前 另存 为 Adobe PDF 当 主页 
营 打开 = 
车 关 亲 有 
信息 
最 近 所 用 文件 
人 Dp 
最 近 打 开 的 模板 国 
创建 
0 国 
样本 模板 
Aa 
主题 , 
a 


根据 样本 模板 创建 的 演示 文稿 ,其 中 已 具备 一 定 的 文字 内 容 、 提示 内 容 或 设计 版 式 等 ， 
下 面 根据 已 有 模板 创建 一 个 “古典 型 相册 ”的 演示 文稿 。 具 体 的 创建 方法 如 下 。 


TID 单 击 “ 文 件 ” 荣 单 ， 选 择 “ 新 建 ” 命 
令 , 在 “可 用 的 模板 和 主题 ， 列表 框 中 选择 
“样本 模板 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


EN 开始 插入 设计 切换 动画 ”幻灯 片 放映 审阅 视图 Acrobat @ 
园 保 在 
区 另存 为 


可 用 的 模板 和 主题 
sa 省 主页 


二】 另存 为 Adobe PDF 


创建 


GD 在 样本 模板 列表 框 中 选择 “古典 型 
相册 ”样本 ， 单 击 右边 的 “创建 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


| 开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 寅 阅 视图 ”Acrobat 
回 保存 
区 另存 为 


可 用 的 模板 和 主题 

前 另存 为 Adobe PDF Sa 名 主页 ， 样本 模板 
蓄 打开 

关闭 

信息 


最 近 所 用 文件 


宽屏 演示 文稿 
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人 GE 即 可 创建 一 个 古典 型 相册 的 演示 文 
稿 ， 如 右 图 所 示 。 


3. 根据 现 有 演示 文稿 创建 演示 文稿 
制作 一 些 年 终 总 结 、 


全 三 


在 实际 的 工作 中 ， 常 常会 需 


开始 | 插入 设计 切 疾 动 曙 ”如 林 上 H 放 也 市 同 视 由 ”Acrobat 4 @ 
De [Ase 
副 形 类 
新 建 ” 在 线 | 炸 贴 “| 幻灯 片 | 幻灯 片 库 画册 
模 折 | -~ 村 | > = | 


新 建 莫 贴 板 ”5 在 线 素 材 


«4»|« 


幻灯 片 第 1 张 , 共 7 张 | “车 占 型 相册 | | 国 昌 昌 吾 48% 一 QO 一 可 国 


彰 训 计划 等 类 似 的 演示 文稿 ， 此 


时 就 可 以 根据 以 往 创 建 的 演示 文稿 进行 创建 ， 下 面 介绍 使 用 已 有 的 “培训 类 范例 演示 文 
稿 .pptx ”文件 来 创建 一 个 类 似 的 演示 文稿 的 步骤 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


COL 玉 单 击 “文件 ”菜单 ， 选 择 “新 建 ” 
命令 ， 在 “可 用 的 模板 和 主题 ”列表 框 中 
选择 “根据 现 有 内 容 创 建 ” 选 项， 如 下 图 
所 示 。 


| xs 开始 搬入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 Acrobat 8 


可 用 的 模板 和 主题 空白 演示 文稿 
区 另存 为 
避 号 存 为 Adobe PDF 名 主页 

be > 民 

蓄 打开 
罚 关闭 
= & 
最 近 所 用 文件 我 的 模板 


根据 现 有 内 容 新 建 


保存 并 发 送 创建 
帮助 Office.com 模板 “在 Office.com| » 
目 选项 
ae 晤 
证 书 、 奖 状 


0 司 单 击 “新 建 ” 按 钮 ， 即 可 根据 该 演 
示 文 稿 文件 创建 一 个 新 的 演示 文稿 ， 如 右 
图 所 示 。 
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人 ID 弹出 “根据 现 有 演示 文稿 新 建 ”对话 
框 ， 选 择 要 使 用 的 演示 文稿 范例 ， 如 “培训 
类 范例 演示 文稿 .pptx”， 如 下 图 所 示 。 


[可 根据 现 有 演示 文稿 新 建 
加 "| < 6 ， 率 村 出， 竺 11 齐 ，111 ， 素 村 
组 织 ” ”新 建文 件 夫 Fv 国人 @ 


四 | 攻 二 过 P| 


前 BetterwMF ^ 名称 修改 日 期 类 型 大 小 
BB cad2014 

" cs6 

BD Media 


| 国 丧 | 央 范例 党 示 文稿 .pptx 2015/4/11 14:27 Microso| ft Power... 


DD Program Files 

PTC creo 2.0 

册 Tangent 

BIA 

出 孔 祥 亏 | 

加 软件 | 

书籍 淹 版 a 

是 迅 乔 下 载 

网 点 而 Ht 的 硅 藻 ”< | mh ] 


文件 名 (N): 培训 岩 范 例 演示 文稿 .pptx 


| 所 有 PowerPoint 演示 文稿 Ci | 


ian» Cae) Cm 


单 击 此 处 添加 备注 是 
幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 | “培训 类 范例 演示 文稿 ” | | [四 ] 蝇 明 豆 _49% (一 一 


4. 保存 演示 文稿 
在 创建 好 演示 文稿 后 


CID 二 “文件 ”菜单 ， 选 择 “ 保 存 ” 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 


| + 条 站 寺 es 


区 要 
演 高 2 的 信息 
= 有 关 演示 文稿 2 的 信 
届 另存 为 Adobe PDF 权限 
医 打开 名 任何 人 都 能 打开 、 复 制 并 更 改 
i 保护 演示 文稿 的 任何 部 分 。 
演示 文稿 尾 性 ~ 
页 数 
最 近 所 用 文件 准备 共享 ) 
Se 斧 在 共享 此 文件 前 ， 请 注意 其 包 ri 
了 标记 
打印 残障 人 士 无 法 阅读 的 内 容 类 别 
保存 并 发 送 柱 关 日 
版 本 | 
上 次 修 E 
3 [rs 注 找 不 到 此 文件 的 上 一 个 版 
创建 时 i 
固 选项 管理 版 本 Pi 
国运 当 =e ss 
相关 人 
作者 
| 上 次 修 i| | 
| 


第 伴 章 PPT 演示 文稿 的 基础 应 用 


， 可 先 对 其 进行 保存 操作 , 并 在 编辑 的 过 程 中 不 时 地 保存 文件 ， 
以 防止 因为 突然 断 电 或 误 捍 人 作 导 致 文件 丢失 的 情 


况 。 下 面 介 绍 具体 的 保存 方法 。 


GUI 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 
保存 的 位 置 并 输入 文件 名 ， 
存 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


选择 要 
然后 单 击 “ 保 


GO me | p 
组 织 "新 建文 件 夫 © 
Microso ft Power 名称 修改 日 其 类 型 大 小 

pp 室 室 图 片 .人 2015/3/14 16:48 文件 去 
广 收 芒 夫 
区 过 
大 点 
便 最 访问 的 位 置 
周 库 
图 ppTV 视 频 | 
文件 名 (N): 11.1 员工 培训 it 划 演示 文稿 .pptx - 
作者: WIN 标记 : 添加 标记 
| 
© a Iau ~ 


在 编辑 演示 文稿 时 ， 
介绍 具体 的 操作 方法 。 

1. 录入 每 张 幻灯 卢 的 标题 文本 

编辑 文本 型 幻灯 片 时 ， 最 好 在 “大 纲 ” 窗 格 中 完成 ,下面 先 介绍 录入 各 幻灯 片 的 标 


题 操作 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
[打开 上 节 保 存 的 “员工 培训 计划 演 
示 文稿 ”文件 ， 在 窗口 左 侧 的 窗 格 中 ， 选 
择 “ 大 纲 ” 选 项 卡 ， 如 右 图 所 示 。 


运用 “大 纲 ” 窗 格 可 以 很 方便 地 编辑 文本 型 的 演示 文稿 ， 下 面 


文件 开始 插入 设计 切换 动画 ”幻灯 片 放映 。 京 阅 | 视图 Acrobat 4@ 


图 : 回 幻灯 片 母 版 ” 回 标尺 @ 加 | |[ 蝇 


国 备 4 页 | 圈 讲 义 生 版 | 回 风格 线 


显示 比例 ”适应 | 颜色 / 灰 度 
归 亲 视图 | 国 名 二 和 8 版 | 加 参考 线 窗口 大 小 | 
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职场 和 经 Word-Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 


通 


GD 此 时 会 自动 切换 到 “大 纲 ” 窗 格 ， 
如 下 图 所 示 。 


开始 插入 设计 切换 动画 ”幻灯 片 放映 ”证 阅 | 视图 | Acrobat 和 @@ 


3 二 览 ” 回 幻灯 片 母 版 标尺 
ss me| 人 加 | | 时 | 国 
回 备注 页 国 讲义 号 版 “ 回 网 格 线 .| 
国 备注 9 版 | 回 参考 线 显示 比例 ”适应 本 所 / 灰 度 | 窜 口 宏 


月 阅读 视图 


演示 文稿 视图 母 版 视图 
hn 


PE NE RR A A EE 


人 GZ 输入 完成 后 ， 按 【Enter】 键 ， 在 
“)” 后 面 录 入 第 2 张 幻灯 片 的 标题 文本 
如 下 图 所 示 。 


开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 案 阅 | 视图 | Acrobat 4@ 
国 幻灯 片 浏览 “ 贺 幻灯 片 母 版 ” 回 标尺 
国 备注 页 ”| 国 讲 XB 版 


1 | 豆 | 新 员工 培训 计划 
2 局 目 列 


使 用 "大纲" 窗 格 编辑 文 本 ,外 
在 幻灯 片 的 占 位 符 中 修改 文本 ， 可 以 使 用 户 在 修改 的 同时 ， 还 可 看 到 单 张 和 幻灯 片 的 效果 。 
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[9 在 “大 纲 ” 窗 格 中 ， 单 击 “1” 后 面 
的 按钮 ， 录 入 第 1 张 幻灯 片 的 标题 文本 “新 
员工 培训 计划 ”， 如 下 图 所 示 。 

回 备 2 页 。“ 园 讲 义 和 9 版 加 网 格 线 


i 开 抬 括 和 人 设计 切 找 动画 
re | 
浊 阅 六 图 “| 国 备 汪 名 板 | 回 参考 此 


幻灯 片 浏览 ” 回 幻灯 片 母 版 标尺 
演示 文稿 视图 母 版 视图 


ei 


窗口 大 小 
显示 比例 


人 LI 按照 上 述 操作 方法 ， 在 “大 纲 ” 窗 
格 中 录入 其 他 幻灯 片 的 标题 文本 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


演示 文稿 视图 


开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 ”审阅 | 视图 | Acrobat 4@ 
国 幻灯 片 浏览 ” 贺 幻灯 片 母 版 ” 回 标尺 
国 备 注 页 ”| 国 潮 XB 版 


新 员工 培训 计划 
目录 

公司 简介 

经 营 策略 

管理 原则 
发 展 策略 


mn En 和 [ [ - 


国 加 器 国 回回 图 


Pn 
H 
室 
珊 
室 
站 
el 
过 


E 使 用 户 看 到 演示 文稿 的 所 有 内 容 , 便于 进行 整体 的 把 握 。 


第 1 仁和 章 ”PPT 演示 文 稳 的 基础 应 用 


2. 更 改 文本 级 别 
在 制作 文本 型 幻灯 片 时 ， 一 般 为 了 美观 和 便于 阅读 ， 会 将 文本 内 容 进行 分 级 显示 ， 
具体 的 操作 方法 如 下 。 


中 0 在 “大 纲 ” 窗 格 中 ， 将 光标 置 于 第 eae de ta 
张 幻 灯 片 的 标题 后 ， 按 【Enter】 键 ， 方 ， 按 【Tab】 键 一 次 ， 更改 其 级 别 ， 将 该 
快乐 购 超 市 员工 培训 一 一 ”， 如 下 上段 文本 作为 第 A 如 下 图 
图 所 示 。 所 示 。 

区 于 同 洒 QHi 映 让 网 | 视 目 | Acrobat ea@ 本 说 | 视 加 | Acrobat a @ 


相国 国 幻灯 回 纪 灯 片 和 版 回 标尺 国 加 纪 杂 片 版 回 标 R + 
sm i 国 :二 


国语 页 | 国 讲 XS 板 | 加 网 
国 备注 Me ne 安 
朋 周记 视 图 上 朋 网 庚 视 加 


国 各 注 母 版 。 回 参考 线 窗口 大 小 
演示 文稿 视图 加 | | St | 安 演示 文生 视图 母 版 杭 图 ”| 时 示 “| 。 显示 比例 
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: 于 | 新 员工 培训 计划 : 国 新 员工 培训 计划 
: 国 一 一 快乐 购 超市 员工 培 .A 市 员工 
训 一 一 | > 


| 加 | 目录 < 2| 阅 | 目录 

4 融 | 公 司 简介 - 和 | ; 厨 | 公司 简介 
sa em 新 员工 培训 计划 
:| 厨 | 管理 原则 | | 5[ 届 管理 原则 

7 局 发 展 策略 故事 银 s 加 发 展 策略 

| | ;员工 仪容 仪表 与 行为 规范 


一 一 快乐 购 超市 员工 培训 一 一 


s| 则 | 员工 仪容 仪表 与 行为 规范 


[及 将 鼠标 光标 置 于 第 2 张 幻灯 片 的 标题 ”于 按 【Enter】 键 后 直接 输入 0 
后 ， 按 【Enter】 键 ， I “公司 简介 文 略 ” 文本， 然后 再 按 【Enter】 键 后 输入 
本 ， 直 接 按 【Tabj】 键 一 次 ， 更 改 其 级 别 ， ”他 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
效果 如 下 图 所 示 。 


| x 夫 ii 峡 果 4Hi 遇 | | Arobat ^@@ 医用 和 天 对 同 细 Hi 册 | 机 | hrobat 4 @ 
国 间 国 纪 灯 片 浏览 。 回 幻灯 片 母 版 回 标 尺 国 EE 上 国 章 国 幻灯 片 浏览 ” 回 幻灯 片 母 版 回 标尺 国 蝇 
这 国生 2 页 。“ 国 讲 X9 版 回 网 六 8 图 这 回 各 页 | 国 讲 9 版 回 网 # 线 8 图 
国 mE9 | 日 #s 质 | SN 这 训 关 eV 站 | 交 国 备注 鲜 乒 ”| 回 允 才 绑 | 显示 比 便 。 适 赤 | 项 /克朗 | 窗口 | 实 
有 阅读 视图 Dx 小 | 有 阅读 视图 畜 D 大 小 | 
沪 示 文稿 视图 Ei 是 室 党 示 文 入 视图 号 本 视 加 。 呈 示 ”时 示 比例 | 实 
pl| TT | 了 
: 辑 新 员工 培训 计划 : 古 新 员工 培训 计划 
一 一 快乐 购 超市 员工 培 一 一 快乐 购 超市 员工 培 -一 
训 一 一 训 一 ER 
目录 s 
: 国 目录 国 目录 L 
公司 简 诈 人 辐 各 介 公司 简介 
3 夯 公司 稍 介 ”经 营 第 略 ,经 营 
管理 原则 
4 加 | 经 营 策略 。 发展 策略 
| 局 管理 原则 * 员工 仪容 仪表 与 行为 规 Ee 
,i 发 展 策略 范 * 员工 仪容 仪表 与 行为 规范 第 
< 国 ;于 公司 简介 
7 加 员工 仪容 仪表 与 行为 规范 Pe 1 1 
| 局 | 经 营 
:管理 原则 sp 
= 恒 发 展 策略 引 章 
7 加 员工 仪 间 仪表 与 行为 规范 
单 击 此 处 添加 备注 Ee 单 击 此 处 添加 备注 了 


在 ”大纲 ” 窗 格 中 设置 文本 级 别 


在 大纲” 窗 格 中 ,通过 对 文字 的 级 别 进行 调整 可 以 很 清晰 地 展示 不 同 级 别 的 文字 内 容 ， 
同时 将 内 容 自动 添加 到 幻灯 片 相 应 的 元 素 中 。 在 对 大 纲 内 容 进 行 编辑 时 ， 按 【Tab 】 
以 降低 所 选段 落 的 级 别 ， 按 【 Shift+Tab 】 组 合 键 则 可 以 提升 段落 的 级 别 ， 也 可 以 通过 “ 
始 ” 选 项 卡 的 “降低 列表 级 别 ” 和 “提高 列表 级 别 ”按钮 进行 相应 的 调整 


HA \ 


E 
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职场 和 经 Word'Excel'PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


3. 从 其 他 文档 复制 文本 


当 幻 灯 片 中 有 相同 或 类 似 的 文本 了 时， 可 以 复制 已 有 的 文本 到 目标 位 置 ， 再 根据 需 
进行 修改 即 可 。 而 对 于 文本 型 的 幻灯 片 来 说 ， 一 般 文字 内 容 会 非常 多 ， 如 果 一 个 个 输入 
的 话 会 相当 耗 时 ， 此 时 可 以 从 网 上 或 已 有 的 其 他 文档 中 复制 相应 文本 到 幻灯 片 中 ， 节 省 
时 间 并 提高 工作 效率 。 本 例 需要 从 其 他 文档 中 复制 文本 到 当前 演示 文稿 中 ， 具 体 的 操作 
方法 如 下 。 

Cl 开打 开 存 放 要 复制 内 容 的 文件 ， 选 中 ”Cu 在 演示 文稿 中 ， 将 鼠标 光标 定位 于 

一 段 文 本 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 ”公司 简介 标题 后 ， ee 

择 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 行 ， 再 按 【Tab】 键 一 次 ， 降 低 其 大 纲 级 
别 ， 按 【Ctrl+V】 组 合 甸 粘 贴 文本， 如 下 
图 所 示 。 


开始 插入 页面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 T 具 Acrobat 有?】 
| fr 2 4 6 8 加 亿 性 [3 18 20 22 24 26 28 30 32 34 36 38 0 42 园 Ea : 开始 插入 设计 翅 摊 动画 幻灯 京 阅 视图 Re 人 [?) 
” a a a 片 放映 证 CroDal 
组 国 幻灯 片 浏览 ” 回 幻灯 片 号 版 标尺 © 国 | 国 蝇 时 
EF 轩 各 4 显示 比例 “ 适 点。 颜色 / 友 度 窗口 宏 
三 明 阅读 视图 5 窗口 大 小 后 
- 权 演示 文稿 视图 母 版 视图 。 | 显示 | 显示 比例 宏 
6 名 条。 大纲 x ^ 
- : 国 公司 简介 
- ， 某 综合 超市 有 限 公 司 始 建 于 1998 
年 ， 经 过 近 十 年 的 发 展 ， 现 已 成 ee 
为 西南 地 区 规模 较 大 的 综合 性 超 公司 简介 
级 市 场 ， 且 连锁 超市 已 遍及 全 国 ~ E 
= 志良 营口 各 地 。 门 。 基 综合 起 市 有 限 公司 妈 建 子 1998 年 ， 经 过 过 二 年 的 发 展 . 村 
Si Pg 。 某 综合 超市 采用 国外 先进 的 经 营 的 系 合 性 和 弘 放 杨 ， 呈 过 久 
- 三 项目 符 GB) |， 理念 、 管 理 模式 ， 直 接 从 原料 产 ”和 
- 车 全 让 市 有 | [ 弃 编 SN | ，| 一 直 都 遵循 “高 品位 、 低 价格 、 优 服务 ”的 经 营 原则 ， 六 末 隐 和 种 训 避 并 开 对 记忆 要 0 人 天 本 尖 
| 为 广大 工 靳 阶 | A， 术 x ， 呈 环境 “便民 、 利 民 、 为 民 ” 的 服务 特色 和 质 优 、 价 人 人 
-| 。 廉 的 商品 “把 | 00 。 E 匹 眼 ; 作 别人 做 不 到 的 事 , 克服 别人 克服 不 了 的 困难， 朋友 的 青 味 。 ”上 a 全 二 和 让 = 和 和 这 全 本 安信 全 侣 刘 
引 。 赂 从 赚 丰 到 | j》so 有限 公司 不 断 发 展 的 准则 。“ .超市 主要 经 营 洗 党 化 妆 \、 百 化 日 Ee 
-| 某 综合 起 市 有 | 。 ，^ 符 名 。“: 质 、 爱 岗 、 敬 业 、 无 私 幸 献 、 有 知识 、 有 能 力 的 干部 员 杂 、 服 装 针织 、 箱 包 蒜 帽 、 文 体 es 
5| 工 。 在 用 人 制 / 仿 。 老 链接 叫 .， ”|,, “能 者 上 、 庸 者 下 ”的 用 人 体制 ,使 企业 始终 能 在 新 五 金 、 儿 童 玩具 、 音 像 图 书 、 副 
-| 。 鲜 活 力 的 推动 | 食 、 调 料 、 肉 食 、 粮 油 、 休 闲 食 
-| 有 RW | 品 、 烟 酒 茶 粮 等 几 百 大 类 、 万 余 三 
中 ， a 六 城 主人 和 专电 记 项、 : 
sp pe 4 洁 城 、 王 展 尉 访 、 屋 ， 、 
3| 。 管理 厚 则 内 容 守 如 深入 < 食 加 工 等 现场 制作 间 ， 以 及 海鲜 
-| 看 英 二 助手) 9 城 、 果 蔬 区 等 独特 区 域 。| | 单 击 此 处 添加 备注 本 
网 络 技术 的 应 | 其 他 操作 从。 ， | 一 重点 。 。 公 司 自 创 建 初 就 采 甩 计算 机 管理 手段 ,年 催 较 > 加 
一 ~ 4| 员 je a 治 
页 Y2 | 地 入 258/4506 | 宅 _ 中 文中 国 | 插入 四 | | 国明 虹 二 三 100% CO 由 幻灯 片 第 3 张 , 共 了 张 | “培训 类 范例 演示 文稿 | | [四 | 28 朋 吾 30% (CU (+) [加 


CUP 继续 在 Word 文 档 中 复制 “经 营 策 Cg) 按照 上 述 操作 方法 为 第 5 一 7 张 幻 灯 
略 ” 相 关 的 文本 内 容 ， 然 后 粘贴 到 “大 片 中 粘贴 内 容 ， nd alan 
纲 ” 窗 格 的 第 4 张 和 幻灯 片 中 ， 结 果 如 下 图 “的 边框 上 ， 往 右 拖 动 即 可 拉 宽 该 窗 格 ， 

所 示 。 果 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 设计 切换 动画 ” 幻 JJH 放 映 审阅 视图 Acrobat 和 @ 


开始 | 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 ”审阅 视图 Acrobat 和 bat 和 @@ 


迷 六 X% [局 习 图 片 = 兴 | [ 国 习 图 片 和 
% | 国 人 | 到 Ea % E A | 于 
EE ON .| [ ee [A [s) [e) (o 
新 建 在 线 | 粘贴 ”和 J 片 幻 片 库 加 画册 | 字体 | 所 车 | 给 图 | 编辑 新 建 在 线 | 项 贴 “” 纪 如 片 幻灯 片 库 国画 朋 | 字体 | 让 营 | 给 图 | 纺 各 
模板 | - 吕 | ed 模板 | - 过 | a eal et | 
新 建 莫 贴 板 ”局 在 线 素 材 新 建 莫 贴 板 。 久 在 线 素材 
| 9 | 如 纪 条 片 | 六 纲 志 
4 国 经 营 策略 :| 态 | 管理 原则 本 


” 某 综合 超市 有 限 公司 从 筹建 到 运 "网 络 技术 的 应 用 是 现代 超市 发 展 的 又 一 重点 。 公司 自 创 建 初 就 采用 计 
营 ， 一 直 都 遵循 “高 品位 、 低 价 一 - 算 机 管理 手段 ， 凭 异 较 为 先进 的 电脑 设备 和 管理 软件 ， 逐 步 形 成 一 个 
格 、 优 服务 ”的 经 营 原则 ， 为 广 功能 完善 、 技 术 成 熟 的 网 络 系统 ， 实 现 与 北京 某 超市 联网 。 从 采购 到 
大 工薪 阶层 提供 宽 敬 、 整 洁 的 购 配送 ， 从 销售 到 核 兽 ,实现 了 进 、 销 、 存 电脑 化 的 管理 。 

物 环境 、“ 便民 、 利 民 、 为 民 ” 


， 基 各 全 部 市 让 限 公司 从 签 尖 旭 计 营 ， 一 二 地 es 囊 发展 策略 
的 服务 特色 和 质 优 、 价 廉 的 商品 。 大 村 
“把 微不足道 的 事 做 到 完美 无 妥 ; i ns 某 综合 超市 有 限 公司 以 连锁 商业 为 主 ， 坚 持 发 展 中 型 超市 ， 兼 若 开 发 a 
作 别人 做 不 到 的 事 ， 克 服 别人 克 二 大 型 超市 。 某 综合 超市 有 限 公司 以 其 重要 的 地 理 位 ， 超 前 的 经 营 管理 
服 不 了 的 困难 ， 世 别 人 赚 不 到 的 有 人， 理念 ， 使 某 地 区 的 配送 中 心 和 发 展 基地 丈 步 发 展 扩大。 
钱 ”。 是 某 综合 超市 有 限 公司 不 "过 仙人 可 . 某 综合 超市 有 限 公 司 植 根 于 连锁 商业 沃土， 本 着 服务 社会 ， 服 务 顾客 ， 
断 发 展 的 准则 。 a Se x 天 和 服务 未 来 的 精神 ， 使 公司 无 论 在 本 市 场 的 开拓 ， 还 是 与 外 埠 连 锁 方面 
人 信 制 ， 全 企业 交 终 能 在 新 绊 运 的 推动 下 良 都 将 得 到 长 足 发 展 。 公 司 全 体 员 工本 着 “精细 、 务实 、 公 平 、 诚 信 ” 
. 某 综合 超市 有 限 公司 拥有 一 大 批 
高 素质 、 爱 岗 、 和 敬业、 无 私 案 南 、 组" 的 原则 ， 以 自己 勒 青 的 努力 ， 脚 足 实 地 的 工作 ， 拓 宽 经 营 之 路 、 创 千 
有 知识 、 有 能 力 的 干部 员工 。 在 人 所 风 se 美好 的 未 来 。 3 
用 人 制度 上 ， 体 现 了 一 视 同仁 ， | ; 国 吧 工 仪容 仪表 与 行为 规范 
“能 者 上 、 良 者 下 ” 的 用 人 体 三 ~ 。 一、 着装: = 
et < . 着 装 应 整洁 、 大 方 ， 颜 色 力求 稳重 ， 不 得 有 了 破 油 或 补丁 ， 纽 所 须 扣 好 ， < 
eT 由 不 应 有 掉 扣 。 不 得 卷 起 汰 野 ， 不 得 捣 起 衣 宾 《施工 、 维修 、 欣 运 时 可 | (一 
5[ 届 | 管理 原则 除外 ) 。 > 
发 展 策略 单 击 此 处 添加 备注 Fe 。 门 店员 工 上 班 必须 空 工 装 。 工 装 外 不 得 着 其 它 服装 ， 工 装 内 衣物 下 摆 单 击 此 处 添 “ 
5 国 四 不 得 露出 。 非 因 工作 需要 ， 不 得 在 门店 、 办 公 场 所 以 外 着 工装 。 ~ | 加 备注 
4| 四 | > Cu 四 |] > 3 
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第 伴 章 PPT 演示 文稿 的 基础 应 用 


11.1.3 设计 标题 幻灯 片 


标题 幻灯 片 通常 是 演示 文稿 的 第 1 张 幻 灯 片 ， 它 是 演示 文稿 中 对 所 有 幻灯 片 的 一 个 
概括 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


1. 为 标题 应 用 艺术 字样 式 
艺术 字 广 泛 应 用 于 幻灯 片 的 标题 和 需要 重点 突出 的 部 分 ,用户 可 以 直接 创建 艺术 字 ， 一 一 一 
或 是 为 已 有 的 文本 设置 相应 的 艺术 字样 式 ， 下面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


在 “大 纲 ” 窗 格 中 选择 第 1 张 和 幻灯 ”GD 保持 标题 文本 的 选中 状态 ， 在 “给 
片 ， 选 择 幻灯 片 中 的 标题 文本 ,在 “ 开 ”图 工具 ”的 “格式 ”选项 卡 的 “艺术 字样 
始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”组 中 , 设置 “ 字 ” 式 ” 组 中 ， 单 击 “快速 样 式 ” 下 拉 按 钮 ， 

体 为 微软 雅 黑 ， 字号 为 4, 加 ”从 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 样式 即 可 , 如 下 
粗 显示 ， 如 下 图 所 示 。 图 所 示 。 | 


开始 | 插入 设 H 切 痪 动画 ”如 J 片 放 肌 审阅 视 四 Acrobat | | < @ Ep 开始 插入 设计 切换 动画 “幻灯 片 放映 。 索赔 “视图 ”Acrobat | 本 式 |a@ 
DPB BE da EEE Ps- 四 加 口 过 M2- et 如 
忆 - | | - -县 " 于 
新 建 ”在线 和 由 5 幻灯 片 OH 话 记 三 国 - UO 小气 后 给 加 | 纺 - rr i 
模板 了 -AhAa-|AA | 加 -= 
新 建 竟 贴 扳 5 在 颖 素材 字体 3 播 入 形状 ;| 应 用 于 所 选 文字 
名 大 纲 | x 昌 于 2 A A A A 人 
: 加 新 员工 培训 计划 * : 回 新 员工 培训 计 广 八 日 
一 一 快乐 购 超 市 员工 培 “|=| | 区 划 习 
训 一 一 | 一 一 快乐 购 超 人 A A 人 人 
:而 | 目录 市 员工 培训 一 
.公司 简介 | A 内 
经 营 第 略 新 员 A 人 A A 
. 管理 原则 公司 简介 JJ 区， 
。 发展 第 略 经 营 策略 及 A A 
。 员工 仪容 仪表 与 行为 生生 人 A 
襄公 司 简介 员工 仪容 信 应 用 于 形状 中 的 所 有 文字 
综合 超市 有 限 公司 与 行为 一 一 快乐 风 
始 建 于 1998 年 ， 经 过 / A 入 | A 
十 年 的 发 展 ， 现 已 局 公司 简介 / 
成 为 西南 地 区 规模 较 余生 站 
大 的 综合 性 超级 市 有 限 公司 蛤 及 A A A A 
且 连 锁 超市 已 遍及 全 建 于 1998 年 a 上 
地 。 经 过 近 十 年 = -一 一 < 
某 综合 超市 采用 国外 的 发 展 ， 现 $7 清除 艺术 字 (O > 
先进 的 经 营 理念 、 管 已 成 为 西南 。 [4 | 
理 模式 ， 和 料 E 地 区 规模 较 Ss 国 
天 单 击 此 处 添加 备注 大 的 综合 性 单 击 此 处 添加 备注 
一 这 民 民 Im 关 ,为 | 关 一 起 8 市场， 
由 ba 加 ba 
幻灯 片 第 1 张 , 共 7 张 | “培训 刁 范 例 演 示 文稿 ” | | [四 器 角 吾 40% (2)_U ol 幻灯 片 第 1 张 , 共 7 张 | “培训 类 范例 演示 文稿 。 | |[ 国 器 明王 80% 一 一 一 直 国 


2 修改 艺术 字样 式 和 
在 应 用 艺术 字样 式 后 ， 如 对 其 中 的 样式 不 满意 ， 可 以 在 “绘图 工具 的 格式 选 
项 卡 中 更 改 其 颜色 、 描 边 效 果 及 特殊 效果 来 进行 优化 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 第 


中选 种 标题 艺术 字 ， 在 “绘图 工具 ” 的 人 开始 插入 设计 切线 序 2 Se 州 
“格式 ”选项 卡 的 “艺术 字样 式 ”组 中 ， 单 “OO OS wt 写 
插入 形状 形状 样式 = 不 | 
击 “ 文 本 填充 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 2 N= 
选择 “其 他 填充 颜色 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 一] Se 一 一 一 
时 无 填充 频 色 (N) [I 
~- mh TT 
管理 原则 ||- 一 -一 一- 一 一 一 一- 一 一 一 一 一 一 -| | 
人 
与 行 一 一 快 NA | 牛市 车 I — 
局 公司 简介 
人 
为 a [ » 3 
丸 避 过 和 性。 | 单 击 此 处 添加 备注 
”超级 市 场 ， 了 
| i “ 措 训 典范 例 演示 文稿 。 | ”|| 国 申 朗 号 80% (CU cI 
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CD 弹出 “颜色 ”对 话 框 ， 可 以 直接 单 
击 颜色 块 或 是 在 下 方 的 数值 框 中 输入 相应 
的 色 值 来 设置 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


颜色 模式 四) 


红色 (R): 71 岁 
绿色 (@): 182 ” 园 


二 本 


人 GZ 在 “文本 效果 ”下 拉 列 表 框 中 ， 选 
择 “ 上 映像” 下 的 “其 他 选项 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


贺 | 园 了 -5 |= ”实验 一 11.1 员工 培训 计划 演示 文稿 ,pptx - Microsoft PowerPoint >] 

开始 插入 设计 切换 动画” 幻灯 片 放映 宗 周 ”视图 Acrobat | 从 区 |a4@ 
吨 [coy “| 多 sy 全 ”七 上 移 - 层 " 局 启 
| = 名 运 有 罕 属 


Qa- Sh 


形状 样式 


2 
至 | 


:加 新 员工 培训 计 
让 上 四 


一 一 快乐 购 超 
市 员工 培训 一 


IB 在 “文本 效果 ”下 拉 列 表 框 中 ， 选 
择 “ 校 台 ” 下 的 “三 维 选项 ”选项 ， 如 右 
图 所 示 。 
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03 


设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ， 按 钮 ， 再 


坟 直 元 


在 “绘图 工具 的 “格式 选项 卡 中 ， 单 击 
文本 效果 ”下拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选 


择 “阴影 


下 的 “无 


选项 ， 如 下 图 所 示 。 


“开始 插入 设计 切 斤 动 丁 幻 J 片 放映 ”证 阅 ”视图 Acrobat | 作 区 Ia4@ 


SY 金 - 仿 ” 友 上 移 - 层 " 局 ”| 加 
Fs. 加 2. MY 2 ea 
E 9- . 国 Ruses a 
A 无 阴影 
:加 新 员工 培训 计 广 /各 mw  ， 
划 辟 | 
一 一 快乐 购 超 内 axe@ ， 
市 员工 培训 一 人 Aw 
一 工 Aw® ， 
*。 公司 简介 we A i ;|# A | 
， 经 营 策略 人 
管理 原则 A 及 
发 展 策略 A 转 & 中 | 
员工 仪容 人 加 - 一 
I / 8 [= ee 二 这] 
*sf 中 一 一 快乐 购 超市 员工 增 
加 | 公司 简介 A [AN 
. 某 综合 超市 
有 限 公司 始 
建 于 1998 年 A 
过 近 十 A A 
的 发 展 ， 现 | 
已 成 为 西南 | 区 A A 
地 区 规模 较 一 一 一 
兴 吕 各 屋 。 || 单 击 此 处 添加 备注 2 
把 级 市 场 Er 


Ga 弹出 


“设置 文本 效果 格式 ”对 话 


框 ， 在 对 话 框 右 侧 设 
设置 完成 后 ， 单 击 “ 
所 示 。 


置 相应 的 映像 参数 ， 
关闭 ”按钮 ， 如 下 图 


映像 


预 设 人 E): 


发 光 和 季 化 边缘 
三 维 格式 

三 维 施 转 
文本 框 


| =x# e iti 几 大 


TT 


幻灯 片 放映 ” 宗 阅 ”视图 Acrobat 


x 
T3% EE 
50% 竺 : 
4 磅 和 启 
0.5 确 筷 


关闭 


格式 |a@ 


中 > 
人 了 | 号- 
插入 形状 形状 样式 轩 


:加 新 员工 培训 计 广 
划 导 


快乐 购 超 
市 员工 培训 一 


了 到 下 g- 喇 - 到- | 和 


一 一 快乐 购 超 市 员 a 2 


会” 曲 上 移 - 屋 -尼姑 


中、 选择 窗 格 


了 


4 
二 || 单 击 此 处 添加 备注 


第 们 章 PPT 演示 文 稳 的 基础 应 用 


TI 弹出 “设置 文本 效果 格式 ”对 话 Cr 设置 完成 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 

框 ， 在 “三 维 格式 ”选项 卡 中 ， 设 置 棱 台 此 时 修改 后 的 艺术 字 效 果 如 下 图 所 示 。 

顶端 的 “宽度 ”和 “高 度 ” 均 为 3 磅 ，“ 轮 

廓 线 ”的 “大 小 为 0 磅 ，“ 表 面 效果 - 

的 “材料 ”为 “暖色 粗糙 ”、“ 照 明 为 

“三 点 ”， 如 下 图 所 示 。 7 
DB es 


“是 志 
EE 


宽度 凶 ): 
高 度 名 0: 
宽度 0): 
高 度 @): 


| 新 交工 培训 计 = 
一 一 快乐 购 超 

底 江 外): Wd 
发 光 和 和 柔 化 边 恕 让 

亲 尽 

颜色 CC | 深度 多 ): 
轮廓 线 

颜色 @) : 了 | 大 小 G): 


表面 效果 


新 员工 培训 计划 


一 快乐 购 超市 员工 培训 一 一 


三 维 旋转 
文本 杠 


材料 吕 ) : 照明 由: | 所 
角度 这 ): 


3. 修饰 副标题 文本 
副标题 一 般 应 该 同 标题 文本 进行 区 别 ， 可 以 通过 字体 颜色 、 字 号 大 小 ， 或 添加 一 些 
装饰 及 特殊 效果 等 来 加 以 区 别 ， 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 


CID 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 ， ”3[ 史 在 第 1 张 幻灯 片 的 副标题 位 置 

单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选 制 一 个 贺 角 矩形 ， 在 “绘图 工具 ”的 

择 “ 圆 角 和 矩形 ”形状 ， 如 下 图 所 示 。 式 ” 选 项 卡 的 “大 小 ”组 中 ， 更 改 其 高 度 
和 宽度 ， 如 下 图 所 示 。 


压 乞 [~j > 和 全” 曲 上 2- 屋 - 车- | 
I 加 eo: wt ea 
人 i 四 直 Se 格 么 -| 


高度: 12 厘米 “ 


设计 切换 动画 ”幻灯 片 放映 审阅 视 上 Acobat 和 4 @ 
国 国 ,ay Ce a a 


oa ET 一 PRE 
名 各 AL 1》 


线条 国 角 返 形 
NS 
矩形 


司 宽度 :19 厘米 


几 会 油 


国 国 国 合 加 国 国 国 回 
基本 形状 本 


新 员工 培训 计划 


圈 葬 他 A 忆 及 令 它 全 四 电 
昌 昌 所 他 外 日 厂 记 和 光电 目 
DDOONDGOV RHC DO 
MEIC J 


箭头 总 汇 
让 介 业 合 妆 党 出 忆 民 过 本 


新 5 
6 9 凡人 史 纺 已 2 成 时 站 | 


一 快 员 人 @ 他 am 

公式 形状 
币 一 兴 宇 三 喝 
流程 图 
国 国 令 厅 回回 园 旱 全 含 国 辟 
日 口罩 轩 四 里 0AYE 官 
ELImwi 


星 与 旗帜 
这 认 二 次 次 座 鲁 多 从 多 尊 交 
SIA 


_ 


HE 单 击 此 处 添加 备注 


未 文稿 "| 标注 
和 [中国 ) 全 poh pp 


职场 种 ! 泽 word.ExcerppT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


C1 同 将 鼠标 指针 置 于 圆 角 矩形 左上 角 的 
黄色 棱 形 控制 柄 上 ， 按 下 鼠标 左 键 向 右 拖 
动 ， 改 变 圆 角 的 大 小 ， 再 在 “绘图 工具 ” 
的 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 ， 
从 “形状 ”下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 形状 样 
式 应 用 于 圆 角 矩 形 上 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 帘 阅 视图 Acrobat 


Ma Pe 
I ee 
DA 


GUI 执行 该 操作 后 
层 ， 使 原本 在 下 方 显 示 的 文字 在 其 上 方 
显示 ， 如 下 图 所 示 。 


， 即 可 将 形状 置 于 最 


国 
pl 人 JJ 片 | 幻 J 上 库 加 本 
$$ 3 


新 员工 培训 计划 
一 | 一 


IT) 保持 圆 角 和 矩形 的 选中 状态 ， 在 “ 绘 
图 工具 ”的 “格式 ”选项 卡 的 “排列 ”组 


中 ， ee 层 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 
列表 框 中 选择 “ 置 于 底层 ”选项 ， 如 下 图 
所 示 。 


=| 9- A- ea 


GT 选中 


副标题 文本 ， 在 “开始 ”选项 
卡 的 “字体 ”组 中 ， 设 置 “字体 ”为 微软 雅 
黑 ，“ 字 号 ”为 16， 加 粗 ， 设 置 字体 颜色 为 
白色 ， 设 置 好 字体 格式 后 ， 将 圆 角 和 矩形 和 副 
ee 适 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


格式 名 


【和 人 
了] 图片 微 坎 牙 时 Pa 
形状 
二 
= 国 7 从 | 罗 


11.1.4 ”设计 目录 幻灯 片 


第 伴 章 PPT 演示 文稿 的 基础 应 用 


目录 幻灯 片 相当 于 整个 幻灯 片 的 导航 菜单 ， 其 中 列举 了 整个 幻灯 片 的 主要 内 容 ， 
为 了 使 其 看 起 来 更 加 美观 ,一 般 会 对 “目录 ”幻灯 片 进行 相应 的 美化 操作 ， 如 字体 设置 、 
添加 项 目 符号 和 插入 图 片 等 ， 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


1. 设置 列表 字体 与 段落 格式 


幻灯 片 中 默认 的 字体 格式 为 宋体 、 黑 色 ， 用 户 可 以 通过 开始 选项 卡 中 相关 的 设 
置 来 更 改 文本 的 字体 、 颜 色 、 字 号 及 特殊 效果 等 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


0 在“ 大纲 ” 窗 格 中 选择 第 1 张 幻灯 片 
的 标题 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 
板 ” 组 中 ， 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


开始 | 插入 设计 切换 动画 ”刀片 放 也 审阅 视 目 Acrobat | 和 | aA@ 


ERGIGEFEEEESGOC 


国 形 状 
新 建 在线 | 粘贴 二 BIT ES ab. 
模板 ~ 


转 
幻灯 片 


加 画册 


一 一 快乐 购 超 市 员工 培训 一 


单 击 此 处 添加 备注 


人 GBS 选择 第 2 张 幻灯 片 的 列表 文字 ， 在 
“开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 ， 设 置 
“字体 ”为 “微软 雅 黑 ”、“ 字 号 ”为 
20、 字 体 颜 色 为 蓝 色 ， 然 后 在 选中 的 列表 
文字 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“段落 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


CD 在 第 2 张 幻灯 片 中 ， 使 用 带 格式 刷 
的 鼠标 指针 选择 “目录 文本， 即 可 应 用 
字体 格式 ， 再 更 改 “ 目 录 ”文本 的 字号 为 
32， 如 下 图 所 示 。 


结 | 和 图 片 ” 微 软 雅 黑 ~|32 - 
DK 国 7 Uy 9 ps 
到 | 画册 Av-Aa|AA | 加 - 
5 


开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 窜 阅 视图 Acrobat = ?| 


六 启 * | A me | 的 
ES 到 形状 B 7 TI wb 
新 建 ” 在 线 | 粘贴 幻灯 片 | 纪 亲 片 库 国画 明 | u 名- | BR | 给 加 编 和 
模板 - 7 | = A A | | 


新 建 竟 贴 板 ”5 
[ | 


i 


4 中 经 ”编号 IN) | ， 3 
单 击 此 处 添加 备注 转换 为 SmartArt(M) ， = 
汉字 重 选 (V) 
训 刁 范 例 演示 文稿 ”| 仿 。 超 链接 ( 遇 … 0 


ee re es 


人 中 弹出 “段落 ”对 话 框 ， 设 置 段 前 。 后 
缩 进 和 间距 区 | 中 文 版 式 


间距 为 18 磅 ， ya 为 “多 倍 行距 ， 党 
Ce 对 六 方式 加: 
过 置 值 ” 为 1. ] ， 如 右 图 所 示 。 缩 进 
文本 之 前 @): |0.95 厘 着 富 | 特 殊 格 式 @) : 度量 值 外 ): 

间距 

段 前 鱼 ): 18 磅 会 行距 @@): 多 信行 距 |] 设置 值 名 ) 

段 后 外 ): 0 磅 启 


2. 修改 项 目 符号 
一 般 在 并 列 的 文本 内 容 前 会 添加 项 目 符号 ， 默 认 的 项 目 符号 为 实心 小 圆 点 。 用 户 也 
可 以 通过 修改 项 目 符 号 的 方式 来 更 改 为 自己 喜欢 的 项 目 符号 样式 。 具体 的 操作 方法 如 下 。 


IW 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 ”( 风 弹 出 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 ， 选 
中 ， 单 击 “ 项 目 符号 ”下 拉 按 钮 ， i 择 一 种 合适 的 符号 样式 ， 如 果 没 有 可 以 单 击 
列表 框 中 点 击 “ 项 目 符号 和 编号 ”命令 ， “图 片 ” 按 钮 进行 查找 ， 如 下 图 所 示 。 

如 下 图 所 示 。 


Ei 加 ， 杂 |> ”实验 一 一 11.1 员工 培训 计划 演示 文稿 .pptx - Microsoft PowerPoint ET 
x5 对 | 开 抬 | 括 入 设计 切换 动画 。” 幻 J 上 放映 宗 阅 ”视图 Acrobat 格式 4 @@ 


大 小 @): |100 ” 语 % 字 高 
颜色 C) 


(有 弹出 “图 片 项 目 符号 ”对 话 框 , 在 Cr 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 上 一 级 对 
其 中 选择 一 种 合适 的 符号 ， 如 下 图 所 示 。 话 框 ， 再 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 应 用 所 
选 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


开 双 | 插 A 襄 1 吉 并 动 H。 0H 放映 审阅 视 目 Acrobat | 和 | < @ 


MD 六 入 访 : a) ee) (a 
新 建 “在 生 | 害 下 SN oA 证 BTU EE | 入 

同 包 含 来 自 0ffice. com 的 内 容 甸 ) 模板 | 如 AAA 
新 建 竟 贴 板 忆 | 在 线 素材 字体 


[3 
内 
I 
瀑 
器 


© 
6 . 
当 
[一 


人 ©® 
加 涉 
HH 丽 
之 淋 
电 器 
be 
沙 
册 
村 
过 


1 Me 
人 和 
出 
p | 
人 


二 单 击 此 处 添加 备注 


TEST EMT 
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如 何 将 图 片 变 成 项 目 符号 ? 


在 “图 片 项 目 符号 ”对 话 框 中 ， 单 击 左 下 方 的 
导入 其 中 。 


村 
本 地 计算 机 上 的 图 片 作为 项 目 符号 


3. 插入 图 片 
[I 吧 选择 第 2 张 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 
卡 的 “图 像 ” 组 中 ， 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


轩 四 ex 的 到 存 形 类- 
去 格 | 形状 ”图 片 幻灯 片 库 画册 图 从 


新 并 工 熙 li 划 


E 例 演示 文稿 ”| <2 | 国外 好 是 


Cg 如 果 需 要 进行 裁剪 操作 ， 可 以 在 

“图 片 工具 ”的 “格式 ”选项 卡 的 “大 
小 ”组 中 ， 单 击 “ 裁 前 ”按钮 ， 对 图 片 进 
行 合理 的 裁剪 ， 调 整 图 片 的 大 小 和 位 置 ， 
效果 如 右 图 所 示 。 


如 何 重 新 显示 图 片 被 裁剪 的 部 分 ? 


| 


E 


第 们 章 ， PPT 演示 文 入 的 基础 应 用 


导入 ”按钮 ， 在 弹出 的 对 语 框 中 可 将 


EL 弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 选 择 要 
插入 的 一 张 或 多 张 图 片 ， 单 击 “插入 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 Ex | 
人 相册“ 双亲 ， 率 材 实例， 竺 11 齐 ，111 ， 素 村 ~ | 分 || 状 雪 又 儿 7 
组 织 ” 新建 文件 夫 加 ~ 团 @ 
用 视频 
一 图 片 
国 文档 1 所 
页 迅雷 下 载 UL 
谋 乐 2013071317135 
37105jpg 
ij 加 计算 机 
色 System (C:) 
鲜 新 加 卷 (Dj) 
[新 加 卷 (E:) 
合 网 阁 
文件 名 (N): 201307131713537105jpg “| 所 有 图 片 (emf*.wmf*jpg:*jl ~ 
IO ”ea md 


% 公司 简介 
@ 经 营 策略 
% 管理 原则 
8 发 展 策略 
se 员工 仪容 仪表 与 行为 规范 


在 使 用 裁剪 工具 时 ， 如 果 发 现 裁剪 挥 的 部 分 还 有 用 ， 需 要 让 其 重新 显示 出 来 ， 可 以 再 
次 选择 裁 荔 工具， 向 相反 方向 拖 动 鼠标 即 可 将 裁 筋 挥 的 图 片 重新 显示 。 
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通 


11.1.5 ”设计 培训 计划 内 容 幻 灯 片 


本 例 中 除了 上 节 中 已 编辑 的 “标题 和 “目录 幻灯 片 外 ， 还 有 “公司 简介 “经 
营 策略 “管理 原则 “发 展 策略 ， 以 及 “员工 仪容 仪表 与 行为 规范 ”等 幻灯 片 需 
行 编辑 与 美化 操作 ， 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


1. 使 用 格式 刷 复 制 格式 


格式 刷 可 以 复制 文本 格式 、 段 落 格式 和 图 片 格式 等 一 系列 的 格式 ， 使 用 格式 刷 可 以 
快速 地 为 相同 类 型 的 文本 、 入 置 统一 的 格式 效果 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


有 选中 第 2 张 幻灯 片 中 的 标题 文本 ,并 ”EGG 将 格式 刷 复 制 的 标题 格式 应 用 于 第 3 
单 击 “格式 刷 ， 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 张 幻灯 片 的 标题 文本 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


ES ”| 插入 设 | 切 动画 ”如 JHMM 肌 二 网 加 Acrobat | | a@ EE» 插入 设计 切换 动 面 ” 纪 JH 放 也 市 有 视 辕 Acobat | | a@ 
中 站 遍 * | wa -2 -| 于 | | 名 | | 的 站 汐 攀 [| I em | 的 
EF 四 大 | 国 z z sw 各- EF mw 国 7 US abe A 
新 奸 时 8 杀 片 | 纪 JH 库 图 本 有 入， 8 | 给 加 | 篇 加 新 建 局 和 纪 片 纪 T 片 放 加 机 有 他 -| BR 给 图 | 编 和 
模板 局 到 (a 模板 3 A Aaa | A || 


| 瘟 贴 板 己 | 


1 说 | 新 员工 培训 计划 
ME | 
5 更 目录 | 
| 
°“ 管 > Ea 
: :| 。 
二 用 :en | 
ne a 。 发展 策 咯 ee a 供 了 品质 优良 、 从 多 代 康 东 商 曲 ， 深 要 
可 四 。 超 市 主要 经 营 洗涤 化 妆 、 百 货 日 杂 、 服装 多 
和 | “亲生 和 
某 综 合 超市 采用 国 3 某 综合 超市 采用 国 、 东信 六 城 、 
外 先进 的 经 营 理念 、 了 外 先进 的 经 营 理念 、 域 
管理 模式 ， 直 接 从 | 管理 模式 ， 直 接 从 | 
原料 产地 采购 各 种 原料 产地 采购 各 种 
商品 ， 并 通过 层 层 。 | 单 击 此 处 添加 备注 了 
把 关 ， 为 消费 者 提 
供 了 品质 优良 、 价 
4 员 »| ™ 


幻灯 片 第 2 张 , 共 73 培训 炭 范 例 演示 文稿 $ 中文 (中 国 ) | | 四 | 蝇 月 瑟 70% (VY ON 


有司 选中 第 2 张 幻 灯 片 中 的 列表 文本 ， GZ) 将 格式 刷 复制 的 列表 格式 应 用 于 第 3 
并 单 击 “ 格 式 刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 张 幻灯 片 的 列表 文本 中 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


回回 5-5 实验 一 一 11.1 员工 培训 计划 演示 文稿 ,pptx - Microsoft PowerPoint 四 | 回回 953-5|= 实验 一 一 11.1 员工 培训 计划 演示 文稿 ,pptx - Microsoft PowerPoint sl 
开 | 插入 设 H| 训 吹 ia 9JH& 映 放风 视 上 Acrobat | | <“@ | = EZ 插入 设计 切 措 动画 | 幻灯 片 放 也 | 审阅 视图。 Acrobat a@ 
De) ee [es) [e) (a ee 
EF WK By be Av- 各 EF] 加 形状 | B 7 yy be Av- 
A 县 车 | 绘图 ， 编 和 WE | 和 纪 片 | 幻 片 订 国画 朋 这 | 给 图 | 纺 加 
模板 模板 TS 码 
: 面 | 新 员工 培训 计划 ;刷新 员工 培训 计划 全 | NS 
一 一 快乐 购 超市 员工 | 一 一 快乐 购 超市 员工 | 公司 简介 
培训 一 一 二 训 一 一 
:2 园 目录 2| 加 目录 
本 本 @ 某 综合 超市 有 限 公司 始 建 于 1998 年 ， 经 过 近 十 年 的 发 展 , 现 已 成 
e 经 营 第 略 经 营 策略 西南 地 区 规模 较 大 的 综合 性 超级 市 场 ， 目 连锁 超市 已 遍及 全 国 各 : 
。 管理 原则 。 管理 原则 
。 发展 策略 “发 展 策略 。 某 综合 超市 采用 国外 先进 的 经 营 理念 、 管 理 模式 ， 直 接 从 原料 产 
0 a 购 各 种 商品 ， 并 通过 层 层 把 关 ， 为 消费 者 提供 了 品质 优良 、 价 格 佐 
号 NE 
: 国 公司 简介 : 回 公司 简介 的 商品 深 受 广大 顾客 朋友 的 青 睦 。 
。 某 综合 超市 有 限 公 。 某 综合 超市 有 限 公 站 
司 始 建 于 1998 年 ， 全 则 生 二 的 ， 。 超市 主要 经 营 洗 肖 化 妇 、 百 货 日 杂 、 服 装 针 织 、 箱 包装 幅 、 文 体 于 
经 过 近 十 年 的 发 展 ， 经 过 近 十 年 的 发 展 ， 儿童 玩具 、 音 像 图 书 、 副 食 、 调 料 、 肉 食 、 粮 油 、 休 闲 食品 、 烟 活 
吉大 的 综合 性 A 糖 等 几 百 大 类 、 万 余 种 商品 。 并 设 有 面包 房 、 西 点 厅 、 蛋 样 域 、 主 
超级 市 场 ， 且 连锁 超级 市 场 ， 且 连锁 厨房 、 豆 腐 房 、 熟 食 加 工 等 现场 制作 间 ， 以 及 海鲜 城 、 果 蔬 区 等 外 
超市 已 遍及 全 国 各 超市 已 遍及 全 国 各 区 域 
地 。 地 。 
。 某 综合 超市 采用 国 。 某 综合 超市 采用 国 
外 先进 的 经 营 理念 、 外 先进 的 经 营 理念 、 || 快 记 购 郑 世 
管理 模式 直接 从 管理 术 式 ' 让 技 人 痢 四 二 站 
原料 产地 采购 各 种 - 原料 产地 采购 各 种 - 
商品 ， 并 通过 层 层 单 击 此 处 添加 备注 商品 ， 并 通过 层 层 单 击 此 处 添加 备注 
反 关 ， 为 消费 者 提 反 关 ， 为 消费 者 提 
供 了 品质 优良 、 价 供 了 品质 优良 、 价 
Eu 加 本 | 
二 
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CT 同 使 用 相同 的 操作 方法 ， 为 第 4~7 张 幻灯 片 的 标题 及 列表 应 用 相应 的 格式 ， 效 果 如 
下 4 张 图 所 示 。 


% 某 综合 超市 有 限 公司 从 筹建 到 运营 ， 一 直 都 遵循 “高 品位 、 低 价格 、 @ 网 络 枝 术 的 应 用 是 现代 超市 发 展 的 又 一 重点 。 公 司 自 创建 初 就 采用 计 
优 服务 ”的 经 营 原则 ， 为 广大 工薪 阶层 提供 宽敞 、 整 洁 的 购物 环境 、 算 机 管理 手段 ， 插 借 较为 先进 的 电脑 设备 和 管理 软件 ， 逐步 形成 “个 
功能 完善 、 技 术 成 熟 的 网 络 系统 ， 实现 与 北京 某 超 市 联网 。 从 采购 到 
便民 、 利 民 、 为 民 ” 的 服务 特色 和 质 优 、 价 廉 的 商品 。 “把 微 不 足 
| ee 配送 ， 从 销售 到 核算 ， 实现 了 进 、 销 、 存 电脑 化 的 管理 。 

道 的 事 做 到 完美 无 暇 ; 作 别人 做 不 到 的 事 ， 克 服 别人 克服 不 了 的 困难 ， 
赚 别 人 赚 不 到 的 钱 ”。 是 某 综合 超市 有 限 公司 不 断 发 展 的 准则 。 


某 综合 超市 有 限 公司 拥有 一 大 批 高 素质 、 爱 岗 、 敬 业 、 无 私 奉献 、 有 
知识 、 有 能 力 的 干部 员工 。 在 用 人 制度 上 ， 体 现 了 一 视 同仁 ，“ 能 者 
上 、 良 者 下 ” 的 用 人 体制 ， 使 企业 始终 能 在 新 鲜 活 力 的 推动 下 良好 地 
运行 。 


某 综合 超市 有 限 公司 以 连锁 商业 为 主 ， 坚持 发 展 中 型 超市 ， 兼 顾 开发 ™ 


es 某 综合 超市 有 限 公司 以 其 重要 的 地 理 位 ， 超 前 的 经 营 管 着 装 应 整洁 、 大 方 ， 颜 色 力 求 稳重 ， 不 得 有 破 洞 或 补丁 ， 纽 扣 须 扣 好 ， 
理念 ， 使 某 地 区 的 配送 中 心 和 发 展 基地 逐步 发 展 壮大 。 不 应 有 掉 扣 。 不 得 卷 起 裤 脚 ， 不 得 挽 起 衣 袖 ( 施工 、 维 修 、 搬 运 时 可 


除外 ) 。 
某 综合 超市 有 限 公司 植 根 于 连锁 商业 沃土 ， 本 着 服务 社会 ， 服 务 顾客 ， 


服务 未 来 的 精神 ， 使 公司 无 论 在 本 市 场 的 开拓 ， 还 是 与 外 起 连锁 方面 门店 员工 上 班 必须 空 工装 。 工 装 外 不 得 着 其 它 服装 ， 工 装 内 衣物 下 摆 
都 将 得 到 长 足 发 展 。 公 司 全 体 员 工本 着 “精细 、 务 实 、 公 平 、 诚 信 " 不 得 露出 。 非 因 工作 需要 ， 不 得 在 门店 、 办 公 场 所 以 外 着 工装 。 


Cs 以 自己 勤奋 的 努力 ， 脚 踏实 地 的 工作 ， 拓 宽 经 营 之 路 、 创 造 % 工 服 应 经 常 洗 换 ， 保 持 其 表面 清洁 、 平 整 。 


8 上 班 时 必须 佩带 胸卡 。 胸 卡 应 端正 地 佩带 在 左 胸 羊 ， 正 面向 外 ， 不 许 
快乐 如 并 盖 ， 保 持 卡 面 清洁 。 非 因 工作 需要 ,不 得 在 门 在 店 、 办 公 场 区 找 ~ 


“幻灯 片 ” 和 “大 纲 ” 窗 格 不 小 心 被 关闭 了 ， 该 如 何 恢复 ? 


] 大 
x 在 “视图 ”选项 卡 的 “文档 视图 ”组 中 ， 再 次 单 击 “ 普 通 视 图 ”按钮 ， 即 可 恢复 “ 幻 
a ”商情 


2. 插入 图 上 三 

在 幻灯 片 中 除了 文字 外 ， 还 可 以 通过 
插入 图 片 的 方式 来 为 幻灯 片 添 加 图 片 内 容 ， 
具体 的 操作 方法 如 下 。 . 
选择 第 5 张 幻灯 片 ， 将 鼠标 光标 定 rg ee 
位 于 文本 内 容 的 开头 处 ， 按 【Backspace】 
键 ， 删 除 该 段 文 本 前 的 项 目 符号 ， 如 右 图 
je 


| 从 销售 到 核算 ， 实现 了 进 、 销 丰 电 及 化 的 管理 。 
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(GEL 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “图 片 ” 
按钮 ， 从 弹出 的 对 话 框 中 选择 一 张 图 片 ， 
单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 在 第 5 张 幻灯 片 中 插入 
一 张 图 片 ， 调 整 图 片 的 大 小 和 位 置 


如 右 图 所 示 。 


3. 复制 幻灯 卢 并 删除 幻灯 卢 内 容 


由 
显示 ， 


幻灯 片上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“复制 幻灯 片 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


网 络 技术 的 应 用 是 现代 超市 发 展 的 又 一 重点 。 公 司 自 创 建 初 就 采用 计算 
机 管理 手段 ,凭借 较为 先进 的 电脑 设备 和 管理 软件 ， 逐步 形 成 一 个 功能 
完善 、 技 术 成 熟 的 网 络 系统 ， 实 现 与 北京 某 超市 联网 。 从 采购 到 配送 ， 
从 销售 到 核算 ， 实 现 了 进 、 销 、 存 电脑 化 的 管理 。 


于 第 7 张 幻 灯 片 中 的 内 容 过 多 ， 导 入 应 用 格式 后 ， 文 本 内 容 浇 出 ， 不 在 幻灯 片 中 
此 时 需要 添加 新 的 幻灯 片 来 存放 溢出 的 内 容 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


0 切换 为 “幻灯 片 ” 窗 格 ， 在 第 7 张 ”于 风 执行 该 命令 后 ， 即 可 在 第 7 张 幻灯 片 


开始 插入 设计 切换 动 本 幻灯 片 放映 ”审阅 视图 | Acrobat 


国 幻灯 片 浏览 ”加 幻灯 片 号 版 ” 回 标尺 国 | EE 
国 划 4 页 | 国 讲 版 | 口 网 # 续 


有 疝 读 机 图 人 wen 音 D 大 小 国 黑 所 模式 


三 图 发布 幻灯 片 ) 
检查 更 新 (U) * | 9 门店 员工 上 班 必须 空 工装 。 工 装 外 不 得 着 其 它 服装 ， 工 装 内 14 
版 式 册 » 不 得 露出 。 非 因 工 作 需 要 ， 不 得 在 门店 、 办 公 场 所 以 外 着 工 妆 


区 粘贴 选项 : 


= 。 
各 新建 幻灯 片 N) 


删除 幻灯 片 (D) 


淖 ”新 增 节 (A) 
a 除外 ) 。 


重 设 幻灯 片 (R) 


村 三 EXg | 《“ 工 服 应 经 常 洗 换 ,保持 其 雪 面 清洁 、 平 整 


回 隐 凉 幻灯 片 (中 


加 参考 线 | 号 示 比 合适 点 “| 本 大 en | mia 


员工 仪容 仪表 与 行为 规 党 


[SO 全 。 着 装 频 整洁 、 大 方 ， 颜 色 力求 稳重 ,不 得 有 了 破 洞 或 补丁 纽 
不 应 有 掉 扣 。 不 得 卷 起 裤 肢 ， 不 得 挽 起 衣 袖 ( 施工 、 维 修 、 


二 :三 缸 (p) 目 
二 一 | 8 上 班 时 必须 佩带 胸卡 。 胸 卡 应 端正 地 佩带 在 左 胸 羊 ， 正 面向 
rT 快乐 旭 谊 盖 ， 保 持 卡 面 清洁 。 非 因 工作 需要 ， 不 得 在 门 在 店 、 办 4 


| 
单 击 此 处 添加 备注 


03, 
范围 的 


在 第 7 张 幻 灯 片 中 ， 选 中 超过 幻灯 片 
文本 内 容 ， 按 【Delete】 键 删除 ， 如 


右 图 所 示 。 
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下 方 复制 出 一 张 一 模 一 样 的 幻灯 片 ， 即 第 8 
张 约 灯 上 请 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 开始 | 插入 | 设计 切 江 动 本 纪 灯 片 放映 审阅 Acrobat ?1] 
温 国 幻灯 片 浏览 ” 园 幻灯 片 母 版 标尺 目 
= 区 国 讲 义 母 版 格 线 | 9 me 四 
窗口 大 小 | 国 黑 | 加 v 


明 阅读 视图 国 备注 母 版 


E 一 Els = 一 

e 一 、 着 装 : 

8 着 装 应 整洁 、 大 方 ， 颜 色 力求 稳重 ， 不 得 有 破 洞 或 补丁 ， 纽 
不 应 有 掉 扣 。 不 得 卷 起 裤 脚 ， 不 得 挽 起 衣 袖 ( 施工 、 维 修 、 
除外 ) 。 

EE @ 门店 员工 上 班 必须 空 工装 。 工 装 外 不 得 着 其 它 服装 ， 工 装 内 1 

不 得 露出 。 非 因 工 作 需 要 ， 不 得 在 门店 、 办 公 场 所 以 外 着 工 
8 工 服 应 经 常 洗 换 ,保持 其 表面 清洁 、 平 整 。 
% 上 班 时 必须 佩带 胸卡 。 胸 卡 应 端正 地 佩带 在 左 胸 羊 ， 正 面向 

快乐 刘 哄 盖 ， 保 持 卡 面 清洁 。 非 因 工作 需要 ， 不 得 在 门 在 店 、 办 人 

KULEC oO | 


ER 后 插入 设 t 切 绕 动 曙 ”如 J 片 放映 寅 网 | 视图 | Acrobat a@ 
下 国 崩 回 幻灯 片 母 版 ” 回 标尺 
-一 国 讲义 母 版 | 回 网 格 线 

幻 J 片 济 响 备注 页 阅读 视图 国 备注 册 版 | 品 和 


9 一 、 着 装 ; 


e 着 装 应 整洁 、 大 方 ， 颜 色 力 求 稳重 ， 不 得 有 破 洞 或 补丁 ， 纽 扣 须 扣 好 ， 
不 应 有 掉 折 。 不 得 卷 起 裤 脚 ， 不 得 挽 起 衣 袖 ( 施工 、 维 修 、 搬 运 时 可 
ns 除外 ) 。 


。 门店 员工 上 班 必须 空 工装 。 工 装 外 不 得 着 其 它 服装 ， 工装 内 衣物 下 摆 
不 得 露出 。 非 因 工 作 需 要 ， 不 得 在 门店 、 办 公 场 所 以 外 着 工装 。 有 
。 工 服 应 经 常 洗 换 ,保持 其 表面 清 法、 平整 ， 
2 。 上 班 时 必须 佩带 胸卡 。 胸 卡 应 端正 地 佩带 在 左 胸 羊 ， 正 面向 外 ， 不 许 
快乐 竟 六 兰 ， 保 持 卡 面 清洁 。 非 因 工作 需要 ,不 得 在 门 在 店 、 办 公 场 玻 拱 一 


单 击 此 处 添加 备注 


第 伴 章 PPT 演示 文稿 的 基础 应 用 


人 GT 在 第 8 张 幻 灯 片 中 ， 删 除 已 经 在 第 7 张 ”| 本 ee 
幻灯 片 中 显示 的 内 容 ， 此 时 可 以 看 到 还 是 有 
部 分 内 容 在 幻灯 片 外 显示 ， 如 右 图 所 示 。 


， 示 国 灰 度 
幻灯 片 浏览 备注 页 阅读 视图 图 备注 母 版 “| 回 参考 线 显示 比例 ”适应 新 建 窗口 | a 


[人 
加 国 回国 awe ew 国志 :本 
2 


@ 注意 讲究 个 人 卫生 。 头 发 应 修剪 、 梳 理 整齐 ， 保 持 干净 ， 禁 止 梳 奇 邱 
发 型 。 男 员工 不 准 留 长 发 (以 发 脚 不 盖 过 耳 背 及 衣 领 为 适度 ) , 禁止 剃 
光头 、 留 胡须 。 

% 员工 指甲 应 修 莫 整 齐 ， 保 持 清洁 ， 不 得 留 长 指甲 ， 不 准 涂 有 色 指 甲 油 


(化 装 柜员 工 因 工作 需要 可 除外 )。 食 品 柜 、 生 鲜 熟 食 区 、 快 餐厅 员工 
不 得 涂 指甲 油 , 上 班 时 间 不 得 喷香 水 、 戴 首饰 。 


0 eva eee = 2 ms 


i es ee ef i ee i ee 


| | @ 上 班 前 不 吃 蒸 、 蒜 等 异味 食物 ， 不 喝 含 酒精 的 饮料 ， 保 证 口腔 清洁 ， 


使 用 鼠标 拖 动 法 复制 幻灯 片 


大 
入 在 “幻灯 片 ”或 “大 纲 ” 窗 格 中 ， 选 择 要 复制 的 幻灯 片 ， 在 该 幻灯 片上 按 住 鼠 标 左 
键 的 同时 ， 按 住 【 Ctr] ] 键 不 放 ， 拖 动 到 合适 的 位 置 后 松 开 鼠 标 ， 即 可 复制 所 选 的 幻灯 片 。 


Cr 在 第 8 张 幻灯 片上 右 击 ， 在 弹出 的 快 ”03 然后 在 第 8 张 幻灯 片 中 删除 超出 幻灯 

捷 菜 单 中 选择 “复制 幻灯 片 ”命令 ， 在 第 8 “ 片 范 围 的 文本 ， 在 第 9 张 幻灯 片 中 删除 已 经 

张 幻 灯 片 下 方 再 复制 一 张 幻灯 片 ， 即 第 9 张 ”在 第 8 张 幻灯 片 中 显示 的 内 容 ， 此 时 第 9 张 

幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 幻灯 片 还 是 有 部 分 内 容 在 幻灯 片 外 显示 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


ER Ff 后 揪 A 说 i 切 找 到 ”如 J 上 放电 认同 | 视图 | Acrobat a“@ 入 设 t RM 映 市 同 | 视 申 | Acrobat | | a 

E 汪 司 加 幻灯 片 母 版 “ 回 标尺 当 一 。 回 幻灯 片 母 版 “加 标尺 

卓 加 | 图 国 讲 义 版 | 加 网 拉线 Q [a ce a 四 较 国 2 国 讲 义 母 版 et bh pe | 加 
网 图 | 四 条 汪 上 EE se "en 局 a ps RM | 目 二 口 23 上 | St ER 瑟 “en sn 去 


母 版 视图 


was 。 
0 一 、 似 香 


% 注意 讲 完 个 人 卫生 。 头 发 应 修 瘟 、 梳 理 整齐 ， 保 持 干净 ， 茜 止 梳 奇异 
发 型 。 男 员工 不 准 留 长 发 (以 发 脚 不 盖 过 耳 背 及 衣 领 为 适度 ) ,禁止 弟 
光头 、 留 胡须 。 

% 员工 指甲 应 修 英 整齐 ， 保 持 清洁 ， 不 得 留 长 指甲 ， 不 准 涂 有 色 指 甲 油 


(化 装 柜员 工 因 工作 需要 可 除外 )。 食 品 柜 、 生 鲜 熟 食 区 、 快 餐厅 员工 
不 得 涂 指甲 油 ， 上 班 时 间 不 得 喷香 水 、 戴 首饰 。 


% 上班 前 不 吃 葱 、 蒜 等 异味 食物 ， 不 喝 含 酒精 的 饮料 ， 保 证 口腔 清洁 ， 也 


不 可 使 用 气味 太 强 的 香水 。 
快乐 购 


工作 时 应 保持 良好 的 仪态 和 精 | 


co 
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吉大 泪 


通 


Ne 作 方法 复制 第 9 张 幻灯 ”GD 在 第 10 张 幻灯 片 中 删除 已 经 在 第 
片 ， 然 后 在 第 9 张 幻灯 片 中 删除 多 余 文 本 ， 张 幻 灯 片 中 显示 的 内 容 ， 此 时 第 es 
a 片 的 效果 如 下 图 所 示 。 


入 放权 4TH 放映 市 网 | 视 目 | Acrobat | 和 >】 

9 Es 图 幻灯 片 母 版 ” 回 标尺 引 “ 国 本 

| 国 装 YE pi a 国 大 名 %| 基 
国 备注 母 版 ”| 回 参考 线 “一下 音 D 大 小 | 园 时 模式 Na ee 


1 
| @ 工作 时 应 保持 良好 的 仪态 和 精神 面貌 。 


1 


1 
| @ 坐姿 应 上 身 庙 正 ， 双 腿 并 拢 ， 手 不 可 托 肋 ， 不 可 又 腿 ， 不 可 痢 起 二 郎 
让。 好 ,不 得 盘腿 ,不 可 以 在 桌子 上 。 ! 


| @ 与 顾客 、 同 事 交谈 时 应 全 神 贯 注 、 用 心 倾听 。 谈 话 时 声音 要 亲切 、 清 


8 站 立时 应 做 到 : 收 腹 、 所 有 移 、 双 肩 放 平 、 两 眼 平视 前 方 、 双 手 自然 下 | 
晰 ， 音 量 应 控制 在 能 使 对 方 听 清 即 可 。 
1 


1 
1 
1 
| 。 委 或 放 在 背后 。 
1 
1 
1 
1 


| 
单 击 此 处 添加 备注 单 击 此 处 添加 备注 


4. 设置 段落 格式 

在 编辑 幻灯 片 时 ， 除 了 可 以 设置 文本 格式 外 ， 还 可 以 设置 段落 格式 ， 如 行距 等 。 具 
体 的 操作 方法 如 下 。 
选择 第 7 张 幻灯 片 ， 并 选中 列表 文 Gu 弹出 “段落 ”对 话 框 ， 将 “行距 ” 


字 ， 右 击 已 选中 的 列表 文字 ， 在 弹出 的 快捷 ”设置 为 “ 单 倍 行距 ”， 如 下 图 所 示 。 
菜单 中 选择 “段落 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


TPRTEECE “@ 
国 回国 gxxes om < 图 es 本 ET 
幻灯 片 浏览 备注 页 阅读 视图 国 备注 母 版 参考 绪 显示 比例 | 新 者 D el 宏 
常规 
对 齐 方式 @: | 左 对 齐 [xz| 
缩 进 
上 文本 之 前 迎 ) : [0.95 厘 半生 | 特殊 格式 @); | 悬挂 编 进 “[Y] 度 里 值 Y): |0.95 厘 关 引 | 
IE 间距 
四 复制 站 丁 ， 纽 扣 须 扣 段 前 @@) : 18 磅 ” 言 | 行距 名 : 是 局 击 寺 [| 设置 值 &) 
mm 换 起 衣 神 ( 施工、 维修 、 搬运 时 可 | 段 后 @): 六 加 
! | 二 
[确定 |] 


-村 到 3G 
单 击 此 处 添加 各 @ a 
芭 “设置 形状 格式 (DO 


0 司 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 此 时 第 7 张 幻 灯 | 


% 着 装 应 整洁 、 大 方 ， 颜 色 力 求 稳重 ， 不 得 有 破 洞 或 补丁 ， 纽 扣 本 


sz 二 _ oa i 不 得 着 起 裤 有 ,不 得 挽 起 衣 袖 ( 施工 、 维 修 、 搬 运 时 
片 的 列表 文字 的 段落 行距 就 缩小 了 ， 如 右 ye 
es we 人 门店 员工 上 班 必须 空 工装 。 工 装 外 不 得 着 其 它 服装 ， 工 装 内 衣物 下 摆 
一 2 不 得 雷 出 。 非 因 工 作 需要 ， 不 得 在 门店 、 办 公 场所 以 外 着 工装 。 
有 碑 小 。 ee | 。 工 服 应 经 党 洗 换 , 保持 其 表面 清 洁 、 平 整 
”坑内 隐隐 下 这 下 地 从 在 友 淘 半 ， 正 面向 外 ,不许 


带 在 左 胸 
保持 卡 面 清洁 。 非 因 工作 需要 ， 不 得 在 门 在 店 、 办 公 场 所 以 
外 佩带 胸卡 。 


单 击 此 处 添加 备注 
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I 使 用 相同 的 操作 方法 ， 更 改 第 8 张 
幻灯 片 中 列表 文字 的 段落 行距 ， 如 右 
图 所 示 。 


5. 移动 幻灯 片 


有 时 为 了 让 演示 文稿 的 演示 更 加 流畅 ， 更 符合 逻 


的 调整 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


D0 在 “幻灯 片 ” 窗 格 中 ， 右 击 第 1 张 幻 
灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 幻灯 
片 ” 命 令 ， 即 可 在 第 1 张 幻 灯 片 下 方 复制 一 
张 幻灯 片 ， 即 第 2 张 幻灯 片 ， sy 


新 员工 培训 计划 


一 一 快乐 购 超市 员工 培训 一 一 


单 击 此 处 添加 备注 


I 同 在 “视图 ”选项 卡 的 “演示 文稿 
视图 ”组 中 ， 单 击 “ 幻 灯 片 浏览 视图 ” 按 
钮 ， 即 可 切换 为 幻灯 片 浏览 视图 模式 ， 如 
右 图 所 示 。 


第 们 章 PPT 演示 文稿 的 基础 应 用 


8 注意 讲 完 个 人 卫生 。 头 发 应 修 竟 、 梳 理 整齐 ， 保 持 干净 ， 禁止 梳 奇 异 
发 型 。 ee TA 禁止 剃 
光头 、 留 胡 : 

% 员工 指甲 应 修剪 整齐 ， ,不 得 留 长 指甲 ， 不 准 涂 有 色 指甲 
(化 装 柜员 了 a 食品 柜 、 RE 快餐 a 
不 得 涂 指甲 油 , 上 班 时 间 不 得 喷香 水 、 戴 首饰 


9 a teri 不 喝 含 酒精 的 饮料 ， 保 证 口腔 清洁 ， 
不 可 使 用 气味 太 强 的 香水 。 


8 女 员工 提倡 上 班 化 淡妆 ， 不 得 浓妆艳抹 。 


直 快 乐购 
区 


[se 
单 击 此 处 添加 备注 


罗 辑 性 ， 会 对 幻灯 片 的 位 置 进行 相应 


CI 史 在 刚 复制 的 第 2 张 幻灯 片 中 ， 将 标题 
文本 更 改 为 “结束 ”， 将 副标题 文本 更 改 
为 “谢谢 大 家 ! ”， 如 下 图 所 示 。 


本 TOEOCEREC 症 和 一 


从 
= EE SEE 
se | 显 适应 切 搁 窗 口 


各 页 网 计 杭 目 | 轩 竺 注 名 版 
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职场 种 ! 泽 word.ExcerppT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


DD 在 第 2 张 幻灯 片上 按 住 鼠 标 左 键 不 ED me 
， _ 通 视 图 备注 页 癌 六 加 | 局 | RH 过 点 | 国度 二 | na 二 
放 ， 将 其 拖 动 到 最 后 一 张 幻灯 片 的 后 面 ， Oe ee 


此 时 该 幻灯 片 变 为 第 11 张 幻灯 片 ， 如 右 图 
所 示 。 


幻灯 片 浏览 | “ 匿 训 关 范例 高 示 文稿 。 | < 中文 中国) | | 田园 盟 号 70% 局 一 QU- 下 国 ,| 


制作 公司 形 铺展 示 演 示 文 稳 


公司 在 对 外 进行 宣传 时 ， 弟 冲 会 制作 如 公司 形象 展示 、 广 品 宣传 等 
内 容 的 演示 文 和 神 ， 其 中 包括 公司 简介 、 领 导 介 绍 、 公 司 历 史 和 产品 展示 
等 内 容 。 本 例 所 制作 的 公司 形象 展示 演示 文 稳 均 包 合 上 述 内 容 。 


本 例 中 所 介绍 的 是 制作 公司 形 
象 展示 演示 文稿 ， 完 成 本 案例 用 到 
了 应 用 与 编辑 主题 样式 、 保 存 主题 
样式 、 制 作 相 册 约 灯 片 、 修 改 标题 
母 版 、 新 建 幻灯 片 版 式 ， 以 及 应 用 
自 定 义 版 式 等 操作 。 


11.2.1 应 用 并 修改 演示 文稿 主题 


为 演示 文稿 应 用 主题 样式 ， 可 以 使 没有 专业 水 平 的 用 尸 也 能 制作 出 专业 的 演示 文稿 
效果 。 主 题 样 式 中 一 般 对 各 幻灯 片 的 布局 、 结 构 、 主 色调 、 字 体 及 图 形 效果 都 有 设 定 ， 
用 亡 只 需 选择 荣 一 合适 的 主题 样式 即 可 ， 如 果 对 其 中 的 未 项 不 满意 ， 可 以 通过 修改 其 主 
题 来 达到 理想 的 效果 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 步骤 。 


318 


第 1 仁和 章 ”PPT 演示 文 稳 的 基础 应 用 


1. 应 用 主题 样式 

主题 演示 文稿 可 以 通过 新 建 一 个 主题 演示 文稿 来 获得 ， 也 可 以 先 新 建 一 个 空白 演示 
文稿 ， 再 在 “设计 ”选项 卡 下 应 用 相应 的 主题 样式 来 获得 ， 下 面 介 绍 应 用 主题 样式 的 具 
体操 作 方法 。 
人 新建 一 个 空白 演示 文稿 ， 在 “ 设 ”GD 应 用 该 主题 样式 后 ， 幻 灯 片 的 效果 
计 ” 选 项 卡 的 “主题 ”组 中 ， 选 择 一 种 主 ”如 下 图 所 示 。 
题 样 式 ， 如 “技巧 ”， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 | 设 H | 让 次 订 多 JR 放映 证 网 视 央 Acrobat a@ 开始 插入 | 设 H | 切 宽 ”动量 ”如 林 片 放 爱 ”证 同 ”视图 Acrobat a@ 
上 1 局 | [| 图 总 e- ，、_- | » [| + | ， 
国 SN < 圆 闻 体 - 虹 背 有 # 是 到 ~ 区 文 文 文 图 | "| 圆 闻 体 A 
py 页 面 设置 女 向 法 S| smssss ” 
| 模板 库 可 效果 。| 站 隐 藻 背景 图 形 | 模板 库 mI [效果 。 口 隐 荡 冯 景 固形 
页 面 设置 在 线 模 板 区 有 | miss 在 线 模 板 主 是 背 县 
国 | 至 x 玻 x 


十 
启用 来 自 Office” 
转 ”浏览 主题 ItM).… 
围 保存 当前 主题 (8).…. 


的 内 容 更 新 (QO).…… 


| 4 | 山 | 
单 击 此 处 添加 备注 到 单 击 此 处 添加 备注 本 
幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 | “Office 主题 ”| 中 文中 国 | [EEC 本 | 幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 |" 技 瑟 ”| 尺 中文 ( 中 国 | | 国 器 明 豆 60% CU G 国 


2. 编辑 主题 颜色 和 字体 

在 应 用 主题 样式 后 ， 如 果 对 已 有 的 主题 颜色 和 字体 不 满意 ， 可 以 通过 “设计 ”选项 
卡 下 的 相应 命令 进行 更 改 ， 以 达到 最 理想 的 效果 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
GD 在 “设计 ”选项 卡 的 “主题 ”组 ”人 在 “主题 ”组 中 ， 单 击 “字体 ”下 
中 ， 单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 ” 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “新 建 主 题 
框 中 选择 一 种 主题 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 字体 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 插入 | 设计 | 切 次 动 夯 。” 幻 JR 族 映 市 网。 视图。 Acrobat a 开始 ”插入 | 设 + | 切 绕 动画。” 幻 J 片 放 肌 审 同 视图 Acrobat a 
| [| + 而 二 、 » | [es 国 e ， 
器 鲁 国 太古 去 ] 攻 :有 ~ 一 回 重 | 回 六 | :加 和 same 本 
页 面 设置 幻灯 片 方向 模板 库 度 法 “| 双生 的 间 || --…-…。 i . 页 面 设置 幻灯 片 方向 模板 库 麻 法 E ES | 
换 装 了 | 大口 加 属国 用 回国 ”Offce 换 装 内 秆 -~ 兄 
页 面 设置 在 线 模板 主题 国门 品 国 加 加 关 因 灰 度 页 面 设置 在 线 模板 主 是 Ey 
= 国 口 硬 硬 国 国 国 国 ”于 香 # 奋 | | | 文 x 和 11 
sl 加 回国 加 加 加 因 国 、” 实 其 洒 -i 未 
硬 口 国 国 国 国 国 国 ” 路 沪 Ee 
国 口 国 国 国 国 四国 ”波形 a 里 
| 沉 息 , 
必 口 回回 回回 加 图 ”突起 Es 
必 回 回回 回回 轿 国 ” 顶 妖 生体 
a 而 加 二 二 站 着 和 Sa 
轿 口 加 加 用 加 因 闫 ” 凤 短 九天 黑体 
黑体 
图 暗 香 扑面 
微软 雅 黑 
esi 黑 二 
奥斯汀 
国 国 硬 国 轩辕 “基本 幼 回 
国 国 国 国 国 国 国 ”极目 远 号 如 园 
国 国 国 国 国 国 技巧 及 
加 加 回国 回国。 角度 pi 
| 第 文 神 体 
-加 回回 轿 轿 加” “ 精 半 书 “| 过 
新 建 主题 频 色 (C).。 ， 
华文 午休 
方正 雁 二 
方正 山体 
4 | 员 Be Ee 
单 击 此 处 添加 备注 单 击 此 处 添加 备注 | 
幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 | "技巧 ” | 信 ”中文 中国 | | 国 吕 角 号 63% OU (4+) 国 别 幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 | 技巧” | 人 ”中文 (中 国 | | 回 蝇 县 吾 60x% CU D 国 | 


职场 生 ! 尝 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 一 术 通 


站 更 新 主题 颜色 

4 如 果 用 户 对 “颜色 ”下 拉 列 表 框 中 已 有 的 主题 颜色 不 满意 ， 可 选择 “新 建 主题 颜色 ” 
答 。 选项 ,在 弹出 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 中 设置 相应 的 文字 背景 颜色 和 强调 文字 颜色 等 参数 ， 
十 设置 完成 后 ， 单 击 “ 保 存 ”按钮 ， 即 可 新 建 一 个 主题 颜色 并 应 用 到 当前 演示 文稿 中 。 


GUO 弹出 “新 建 主题 字体 ”对 话 框 ， ”GUI 设置 完成 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 
设置 “ 西 文 ”字体 和 “中 文 ”字体 ， 并 ”此 时 幻灯 片 中 也 应 用 了 新 建 的 “珠宝 ” 字 
输入 主题 字体 的 “名 称 ” 为 “珠宝 ” ， ” 体 ， 如 下 图 所 示 。 


i 对 开始 插入 设计 ， 切换 动画 纪 灯 片 放 映 。 京 阅 视图 Acrobat EL?) 
如 下 图 所 示 。 蝇 六 下 XN 局 = ee ane, 
再 条 上 方向 模具 人 ee 图 | = re a 
/= 页 面 设置 在 线 模板 主 是 阅 吕 
加 主题 字 人 mE Ed 
西 文 
标题 字体 ( 郴 文 ) (1H): 示例 
Franlain Gothic Mediun 图 Heading 
正文 字体 ( 西 文 ) (@B): Body text body text body text. Body 
Franklin Gothic Book [=| text body text. 
单 击 此 处 添加 副标题 
中 广 里 击 此 处 索 加 和 祭 绳 
标题 字体 (中文 ) 避 ) : 示例 
微软 雅 黑 图 标题 
正文 字体 中文) (0): 让 正文 文本 正文 
楷体 _6B2312 图 ” v 
名 称 外 :| 珠宝 um 
保存) 单 击 此 处 添加 备注 
保存 (8) 幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 | “和 技 配 ”| ”中 文 (中国) | | 国 吕 BS 60% (C J 辐 画 


人 9 在 “设计 ”选项 卡 的 “背景 ”组 ”C09 在 “设计 ”选项 卡 的 “主题 ”组 
中 ， 单 击 “ 背 景 样式 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 。 中 ， 单 击 “ 效 果 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 
列表 框 中 可 以 为 主题 选择 合适 的 背景 样 ” 框 中 选择 一 种 效果 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
式 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 播 N | 设 H | 切 红 ”动画 ”如 J 上 放映 市 同 视图。 Acrobat Fe BA | it 画 幻灯 片 放映 。 帘 赔 。 视图 。 Acrobat a 
C3 | = a] em] + fF 国 总 色 - ， 
百 攻 有 时 样式 。 
轩 文 文 训 广 | i | 过 AN 区 文 文 | 六 -| 国体” 生育 
页 本 这 幻 林 片 方向 | 模板 认 emer i nd ee | | "= en z |[ 回 冰 有 本 | 回 隐 东 背景 图 形 
ll 在 上 模板 主题 下 


| 页 面 设置 | ”在 颖 模板 主题 


= Bx 


冒 


x 
— | 


面 


| | 
单 击 此 处 添加 备注 | 单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 | “ 技 5” | 中 文中 国 ) | | 国名 63% (OY (+) 回 幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 | “ 技 5” | 必 中 文中 国 ) | | 回 强 邓 号 60% (OY oN | 


11.2.2 ”设计 主要 幻灯 片 


本 市 主要 介绍 封面 、 目 录 、 公 司 及 领导 层 简 介 ， 以 及 市 多 媒体 元 素 等 幻灯 片 的 设计 ， 
其 中 包括 更 改 文 字 方 向 、 插 入 图 片 、 插 入 与 编辑 形状 ， 以 及 插入 与 编辑 视频 等 操作 ， 下 
面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
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1. 设计 封面 幻灯 片 


因为 上 市 中 已 经 应 用 了 的 主题 样式 , 且 对 主题 样式 的 颜色 和 字体 进行 了 适当 的 修改 ， 
所 以 在 “封面 ”幻灯 片 中 ， 只 需 输 入 相应 的 文本 标题 即 可 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


在 “幻灯 片 ” 窗 格 中 ， 选 择 第 1 张 幻 


加 


调整 好 标题 与 副标题 的 位 置 ， 效 果 


灯 卢 ， 在 标题 和 副标题 占 位 符 中 输入 相应 “如 下 图 所 示 。 


的 文本 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 设置 幻灯 片 方向 | 模板 库 ” 魔 
= 搁 装 


4 
| 单 击 此 处 添加 备注 
纪 灯 片 第 1 张 , 共 1 张 | ' 拉 瑟 ”| 尺 ”中 文中 国 


| 国 跨 盟 号 60% (CA 


2. 设计 目录 幻灯 片 


本 例 中 目录 幻灯 片 的 内 容 需 要 


具体 的 操作 方法 如 下 。 


TD 在 “开始 ”选项 卡 的 “幻灯 片 ” 组 
中 ， 单 击 “ 新 建 幻灯 片 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 
拉 列 表 框 中 选择 “垂直 排列 标题 与 文本 ” 


版 式 ， 如 下 图 所 示 。 


MS Em Ea oe 
oO" 


王 直 排列 ， 因 此 需要 新 搬入 一 张 牌 直 排 列 的 幻灯 卢 ， 


文 开始 | 插入 计 ”切换 ”动画 

3 f= = 图片 
二 * la M3 Sw 

存 疆 | 女 2 + 
新 建 ” 在 线 。 炸 贴 幻灯 片 幻灯 片 库 所 画册 

神 本 记 

建 莫 贴 板 在 线 素 字 


画 幻灯 片 放映 审阅 视图 Acrobat 


单 击 此 
| 条 片 第 1 张 , 共 1 张 | 啤 


选中 该 版 式 后 ， 即 可 在 “ 约 灯 片 


窗 格 中 插入 一 张 新 的 幻灯 请 ， 即 第 2 张 幻灯 
片 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 | “技巧 ”| 人 ”中文 中国) | 


入 设计 切换 ”动画 


FE 


锯 灯 片 放映 京 阅 视图 Acrobat 
国 和 习 图 片 
屋 | 形状 Fr- 证 
纪 炎 如 B Z U § ahe mm 
| i 


改 
看 


单 击 此 处 添加 备注 


| 国 踢 庚 号 58% (CU ol | 
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I 有 在 标题 占 位 符 和 列表 内 容 占 位 符 中 (7 选中 标题 文本 “ 序 ”， 在 “开始 ” 

输入 相应 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 选项 卡 的 “段落 组 中 ， 单 击 “ 文 字 方 
向 ”下拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 横 
排 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 设计 切换 动画 。 幻 JH 放 映 审阅 ”视图 ”Acrobat | 格式 a 
国 |， | 岛 引 图 片 微软 雅 黑 昧 国 -|456 - 到 | 局 的 
辆 形 类 
幻灯 片 幻灯 片 库 si BIU Ss. 所 营 | 给 图 | 编辑 
> J en ea ee 


广 广 
富 || 坚 排 W 


入 信安 委 
Fe 千 中 


履 | ”所 有 文字 旋转 90°(R) 


追 
求 
至 
真 
至 
善 
至 
美 


~ Wr 
小 分 


六 时 | 所 有 文字 旋转 270"(O) 


六 由 中 i 知 杭 


A 
B 堆积 (S) 


单 击 此 处 添加 备注 2 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 | " 技 瑟 "| 忆 中文 (中国 ) | | 回 暗 明 刀 58% CU ON] 


人 GT 执行 该 操作 后 ， 文 本 即 按 横 排 方式 ”G0 移动 列表 内 容 占 位 符 至 合适 位 置 并 
显示 ， 移 动 标题 占 位 符 至 合适 位 置 并 改变 ”改变 占 位 符 的 大 小 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
占 位 符 的 大 小 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 设计 切换 动画。 纪 灯 片 放映 窜 阅 视图 Acrobat 格式 


六 


mn、 


Eb a 


CO Pe 


四 
李 准 洒 站 员 


或 漆 4 汪 巴 六 日 | 
—~~ 


间 
介 


并 de 省 风 知 席 


载 仿 地 寂 冰 
Po IT 
地 必 玛 


六 


= 
a 


六 eh 总 风 客 底 
汤 \ 3 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 | “ 技 5” | 尺 中 文中 国 | | 加 中 明 写 58% 人 ) 习 国 


wm 
my 


快速 创建 该 幻灯 睛 


颖 在 新 建 本 例 中 的 目录 幻灯 片 时 ,因为 标题 采用 的 是 横 排 方式 ,而 内 容 采用 的 是 坚 排 方式 ， 
答 。 所 以 在 新 建 幻 灯 片 版 式 时 也 可 以 选择 “标题 和 竖 排 文字 ”选项 来 创建 ， 能 更 快速 地 创建 该 


钨 知 上 月 ， 目 不 需要 用 伸 ， 文 字 方 辣 ” 选项， 用户 在 制作 PPT 时 可 选择 合 氨 的 操作 方法 。 
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3. 设计 “寻找 美 钻 根源 ”幻灯 请 


本 幻灯 片 中 除了 标题 与 内 容 文 本 外 ,还 需要 


项 卡 的 “幻灯 片 ” 组 ”I 风 选 中 该 版 式 后 
窗 格 中 插入 一 张 新 的 幻灯 片 ， 即 第 3 张 幻灯 


[有 在 “开始 ” 选 
中 ， 单 击 “ 新 建 幻灯 片 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 
拉 列 表 框 中 选择 “图 片 与 标题 ”版 式 ， 如 
下 图 所 示 。 


医 权 开始 | 插 A 设 | 切 禾 ” 动 帅 ” 幻 条 片 改 也 审 赔 视 加 Acrobat a 
| 国 举 高 * | 谍 -ao -| 二- 丘 -| 针 | [局 | [的 
新 建 在线 | 炸 贴 名片 OH 库 它 oa 下 二 | 绘图 ， 编 加 
模板 ~ ~ Aa 人 入 ~ 于 至 泽 圣 驴 ” 
上 
| | 


匡 坟 标题 和 坚 排 文字 。 垂直 排列 标题 与 文 
单 击 此 本 


| 纪 片 第 2 张 , 共 2 张 | 呀 


第 伴 章 PPT 演示 文稿 的 基础 应 用 


在 形状 中 插入 图 片 , 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
， 即 可 在 “幻灯 片 " 


片 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


设计 ”切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 ”视图 Acrobat 7?) 


| 内 Pr ¥ 国 和 相 图 片 = ” 三 三 三 二 吻 
轿 加 形状 BrU as 三 证 | 王 


| 新建 在线 向 所 4 上 OH 库 它 
模板 F 


| a a 
人 A A 


| | 单 击 此 处 添加 备注 本 
[3 靶 5” | < 中 文中 国 ) | 器 明 辟 _62% 加 一 避 中 加 


CIB 在 第 3 张 幻灯 片 中 ， 单 击 圆 形 中 的 ”于 此 时 图 片 被 插入 到 幻灯 片 的 圆 形 形 


图 片 图 标 ， 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 
择 一 张 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


加 所 A 国 上 
GO < 职场 秒杀 素材 与 实例 ，| 竺 11 这 | |11.2 ， 素材 EE D| 


组 织 ~ 新 建文 件 夫 
国 图 片 
习 文档 


国 迅雷 T 载 \3 pr eT 
ws DI : 
BEES “ 
001lec949ffcb10 3597098 14240 3701632 15041 封面 tif 美 站 jpg 
| 加 计算 机 66059flfjpg 5303000 2jpg 0661166 2jpg 
鲁 System (C:) 
入 新 加 卷 (D:) 
Ca 新 加 卷 (E:) 
名 网络 图 片 ljpg 


~ | 所 有 有 图片 Cemf*wmf*jpg:jl | 


IROD - 取消 


文件 名 (N): 美 站 jpg 


4. 设计 带 多 媒体 元 素 的 幻灯 片 
幻灯 片 中 除了 有 图 片 、 文 字 等 元 素 外 ， 


其 他 多 媒体 元 素 ， 如 动画 、 音 频 和 视频 等 
相关 的 视频 元 素 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


状 中 ， 再 在 标题 和 内 容 占 位 符 中 输入 文本 


内 容 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


为 了 使 其 更 加 丰富 且 和 生动， 有 时 还 需要 加 入 
， 本 例 中 需要 为 “我 们 的 历史 ”幻灯 片 中 加 入 
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< VVord.Excel'PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


[D0 在 “开始 ”选项 卡 的 “幻灯 片 ” 组 ”9[ 妥 选 中 该 版 式 后 ， 即 可 在 “幻灯 片 ” 
中 ， 单 击 “ 新 建 幻灯 片 ”下 拉 按钮 ， 从 下 窗 格 中 插入 一 张 新 的 幻灯 片 ， 即 第 4 张 幻灯 
拉 列 表 框 中 选择 “标题 与 内 容 ” 版 式 ， 如 片 ,效果 如 下 图 所 示 。 

下 图 所 示 。 


| 配 开始 插入 设计 切换 动画 ”幻灯 片 放映 。 审阅 视图 ”Acrobat a x | 有 始 | 插 A 设 | 训 幼 ” 4 条 HM 也 审阅 视 时 Acrobat a@ 
EE -区 | 三- 三 -| 扯皮 -| 局 | [的 -| 后 
EF WM WR B 7 US abe hv 系 效 | 三 加 时 
新 建 在 线 和 站 幻灯 片 幻灯 片 库 区 画册 Se > oy 绘图 编组 
模板 5 My A -Al A A 土 于 尘 替 田 


el 


| 
4 5|| «wml4l Tm 


标题 和 坚 排 文字 。 委 直 徘 列 标题 与 文 | 元 | 
和 二 | | 单 击 此 处 添加 备注 


单 击 上 


纪 灯 片 秆 3 张 , 共 3 张 | 撕 这， 复制 所 选 幻 灯 片 (D) 号 60% (一 ) 


EGG 在 第 4 张 幻灯 片 的 标题 占 位 符 中 输 GZ 弹出 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ， 
入 文本 ， 并 单 击 下 方 的 “插入 媒体 剪辑 ” ”选择 要 插入 的 视频 文件 ， 单 击 “ 插 入 ” 按 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


-一 +) 下 幻灯 片 策 4 张 , 共 4 张 | 靶 5” | 以， 中文 (中 国 ) | | 于 器 角 号 60% OO ca 


Lp| ] 插入 视频 文件 区 纪 | 
(NS: 出 “ 职场 秒杀 ， | 素材 与 案例 | "| 第 11] 章 ，11.2 ， 素材 -| 分 外 大 雪 于 了 有 | 
我 们 的 历史 an -ex -一 一 
图 视频 区 | 
7 | 国 图 片 了 
3 单 击 此 处 添加 | | 
| 加 迅雷 下 载 FF 
下 公司 历史 .avi 
呈 计算 机 
色 System (C:) 
新 加 卷 (D:) 
EG 新 加 卷 (E:) 
鳃 网 阁 
文件 名 (N): 公司 历史 .avi ~ | 坑 鼎 文件 rasf*asxxwpl*wl | 
IROD ~ | 医 MG) | [ ms | 


| | a@ 


(Ga 此 时 视频 剪辑 被 插入 到 第 4 张 幻 灯 片 IE 


Ee 2 
名 对 Rif+ - 


= 吕 视 时 | 中 志 3 亲属 双 - | 城 贰 站 17 证 水 


的 相应 位 置 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 4 张 , 共 4 张 | “ 技 酉 ” | 人 中 文 (中 国 ) | | 回 蝇 昌 三 59x (CY 外 加 
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第 位 章 PPT 演示 文 往 的 基础 应 用 


(CU 选中 刚 插入 的 视频 文件 ， 在 “视频 ”C87 单 击 该 视频 边框 样式 后 ， 即 可 将 
工具 ”的 “格式 ”选项 卡 的 “视频 样式 ” ”边框 样式 应 用 于 视频 剪辑 上 ， 效 果 如 下 
组 中 ， 单 击 “ 视 频 样式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 图 所 示 。 

拉 列 表 框 中 选择 一 种 合适 的 视频 边框 样 

式 ， 如 下 图 所 示 。 


我 们 的 历史 


4| 


| 单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 4 张 , 共 4 张 | ' 按 捷 ，| 必 中文 中国 | | 于 器 明 号 59% 加- 一 吕 ai 天 
于 中 | 步 在 6 > 站 步 TT 目 » 的 “ 播 到 插 A 认 | 切 绕 ia 郴 9UHi 映 市 同 初回。 Acrobat | 本 | ET? 
国 轿 08 A f 亢 y 由 3 外国 人 4 由 ‘ p 5 禄 淡化 持续 时 间 dy 区 开始 | 自动 内 
播放 | 添加 书签 测 除 书 竺 | 妆 城 机 频 | 多 涛 入 0000 。 -| 音量， 回 全 屏 质 放 


放 ” 选 项 卡 的 “视频 选项 ”组 中 ， 选 择 “ 全 Rn 
屏 播放 ” 复 选 框 ， 确 保 在 放映 幻灯 片 时 ， 播 8 ] 
放 到 该 视频 时 以 全 屏 的 方式 播放 ; 在 “ 开 

始 : ”下 拉 列 表 框 中 选择 “自动 ”选项 ， 确 
保 在 放映 幻灯 片 时 ， 播 放 到 该 幻灯 片 时 自动 
播放 视频 ， 如 右 图 所 示 。 


| 单 击 此 处 添加 备注 


[EE TE TETE SE NE | 同 吕 名 号 59% C0 EE 
设 和 作 计 公 N 一 司 及 领导 宁 层 简 介 的 么 ] 炎 片 FF 开始 Le 玫 和 本 幻灯 片 放映 加 ee - «0 a 
% 半 切 中 Fe a Pr eg ed ea SE 
一 国 ”复制 (O ~ Aa Re ~ v 到 
元 完成 公 司 及 领导 于 层 简 介 的 么 ] 上 灯 片 制 | 作 ， 到- Ee 商 密 加 加 隆 线 素材 字体 i 
:= 这 


需要 用 到 插入 与 编辑 形状 、 插 入 文本 框 等 
操作 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 

人 WD 在 “幻灯 片 ” 窗 格 中 ， 右 击 第 4 张 幻 rp 
灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “新 建 幻 国 : 
灯 片 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 中 a 


复制 幻灯 片 (A) 
删除 幻灯 片 (D) 
泪 新 增 节 (A) 
加 发布 纪 灯 片 (9) 


| 
| 单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 4 张 , 共 4 张 | “ 按 5” | < 中 文中 国 | | 于 器 晤 号 57% Oo 国 因 || 
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[中 执行 该 命令 后 ， 即 可 在 第 4 张 幻灯 片 
下 方 插入 一 张 与 其 版 式 相同 的 幻灯 片 ， 即 


命令 后 


人 GUI 在 “开始 ”选项 卡 的 “幻灯 片 ” 
中 ， 单 击 “新 建 幻灯 片 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 


第 5 张 幻 灯 片 ， 并 在 标题 


页 和 内 容 占 位 侍 中 输 


入 相应 的 内 容 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


拉 列 表 框 中 选择 “ 仅 标 题 


所 示 。 


版 式 ， 如 下 图 


动画 ”幻灯 片 放映 案 阅 ”视图 


Acrobat 


文 ?7) 文件 开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 京 阅 视图 Acrobat 3? 
中 兴 加 国 ® 了 图 片 ye ” 天 局 EE] 至 昌 ee 
新 建 ”在 线 。 粘贴 幻灯 片 | 幻 JJF 库 二 = | 了 了 了 于 as < 苓 落 ， 绘图 ”编辑 于 段落 给 图 ”编辑 
翌 画册 
樟 板 ~ 7 Aas A A y 7 
新 建 莫 贴 板 在 绪 素 材 字体 
硅 x 


4 4 


4 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 5 张 , 共 5 张 | 


[7] 选中 该 版 式 后 ， 即 可 在 “幻灯 片 ” 
窗 格 中 插入 一 张 只 有 标题 占 位 符 的 幻灯 


片 ， 即 第 6 张 幻 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 此 
5 张 , 共 5 张 | 拉 


泣 复制 所 选 幻灯 片 (D) 
狐 纪 灯 片 (从 大 纲 ) 册 .. 


" 搜 15” | < 中文 (中国) | | 加 器 妇 号 57% CU 


幻灯 片 第 7 


OI 在 标题 占 位 符 中 输入 标题 文本 ， 然 
后 在 “插入 ”选项 卡 的 “ 播 图 组 中 ， 
击 “ 形 状 ”下拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选 
择 “ 空 的 弧 ” 形 状 ， 如 下 图 所 示 。 


设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 Acrobat A 和 @ 文件 开始 重 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 京 阅 视图 Acrobat 4A 四 
= sn 加 到 ea 4 oo 区 
| 芒 图 ” | 最近 使 用 的 形状 i 
志 格 | 形状 ”图 片 纪 灯 片 库 画册 | 图 片 生计 和 国 ”| 和 NNDODAJ LD | 认 
be 蔷 柜 册 ~ oe ge ee a bs Flash 
-一 lash 
第 头 总 汇 Fest 
DO SOT ds Mh 可 本 
园 园 用 细 已 音 虽 虑 虑 
了 [和 介 上 dd v 
E 动作 按钮 S 
p 1 可 国 1 国 |I 国 占 上 向 | 加 办 | cH| | 口上 | 号 | 全 王 可 
单 击 此 处 添加 备注 3 单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 6 张 , 共 6 张 | “技巧 ”| 中 文中 国 | 国 器 角 写 57% CC + 加 幻灯 片 第 6 张 , 共 6 张 | “ 技 矶 ”| 中文 (中国) | | 国 跨 朋 写 57% CC) +) 固 
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C09 在 第 6 张 幻灯 片 中 绘制 圆 弧 形状 ， 并 


调整 形状 至 满意 状态 ， 如 右 图 所 示 。 


已 
“格式 ”选项 卡 中 ， 单 击 “ 形 状 填充 ” 


选中 国 激 图 形 ， 在 “绘图 工具 ”的 


下 拉 


按钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 白色 ， 如 下 图 


所 示 。 


文件 开始 ”插入 设计 ”切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 


视图 Acrobat | 格 = 


a 


总 ” 昂 上 移 - 屋 - 革 * 
欧 下 移 一 层 


形状 让 男 面 而 古国 面 | 束 选 择 窜 属 ” 引 - 本 
插入 形状 | 5 排列 
上 


标准 色 

本 面 居 下 夏 加 古国 国 国 
无 填充 问 色 (N) 

圈 ”其 他 填充 间 色 (M).. 

国 上 图片 @).. 

国 渐变 (G) 

国 绞 玛 中 


单 击 此 处 添加 备注 
| 纪 灯 片 第 6 张 , 共 6 张 | “技巧 ”| 必 ”中 文中 国 ) | | 国 器 昭 写 57% (SU 


[有 在 “插入 ”选项 卡 的 “文本 ” 
中 ， 单 击 “ 文 本 框 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 
表 框 中 选择 “ 横 排 文本 框 ”选项 ， 如 右 图 


所 示 。 


C73 单 击 “ 形 状 轮廓 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 
拉 列 表 框 中 选择 黑色 ， 并 设置 线 型 粗细 为 


2.25 磅 ， 如 下 图 所 示 。 


民权 开始 ”插入 设 计 切换 动画 幻灯 片 放映 


cag Ed 
Ty 
插入 形状 


形状 样式 


ee 
标准 色 


仿 - 加 上 移 一 屋 局 [ 
多 -| 辆 下 移 - 层 

怠 远 办 属 ”| 大 
加 加 es 


2 


单 击 此 处 添加 备注 和 
幻灯 片 第 6 张 , 共 6 张 | ' 技 瑟 " | 声 。 中 文中 国 ) | | 国 吕 肯 写 57% 器 一 亿 S| 
开始 | 插入 | 设 t 攻 到。 如 J 上 HM 映 。 审阅 视图。 Acrobat ~ 
哆 *| [Wa ED 国 问 则 画 只 形状 " & 4 in ol 了 
部 屏幕 址 图 ” 验 SmartArt 站 
a 形状 ”图 片 幻灯 片 库 画 肌 图片 本 文本 条 | 需 谍 和 


ET 


欧 入 
芭 Flash 


国 | 四 4 国 国 E 
WW 艺术 字 日 期 和 时 间 2 对 条 


固 机 本 框 (H) ”| 文本 
多” 垂直 文本 框 ) 


4 
单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 6 张 , 共 6 张 | “ 按 5” | 中 文 (中 国 ) | 


| 辆 器 明 51% CY | 
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Cg 在 第 6 张 幻灯 片 中 创建 一 个 文本 框 ， 


输入 文本 并 更 改 文本 字体 的 格式 ， 如 下 图 


所 示 。 


Cg 执行 该 操作 后 ， 文 字 


会 进行 相应 的 
改变 ， 再 适当 调整 文字 的 弧度 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 
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中 移动 文本 框 至 圆 绝 上 ， 在 “绘图 工 
具 的 “格式 选项 卡 中 ， 单 击 “ 文 本 效 
果 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 转 
换 ” 下 的 “上 弯 弧 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


攻关 到 台 鸯 亲 9UHM 遇 市 则 视 加 Acrobat | ei | <@ 
re 芯 - 和 % 形状 填充 > 多 全 ” 区 上 移 - 层 -此 
人 二 
形状 | Gy 时。 [| de A x 
二 本 形状 样式 排列 
无 4 换 = 
ibcde 
跟随 路 径 


abcde abcde abcde abcde 


abcde abcde SDs ee 


Om YW Fh Se 
Tm 名 C dp" Wp 


abcde abcae abcde abcde 


abcde abcde abcde abcde 


abcde abcde abcde abcde 
4| 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 征 6 张 , 共 6 张 | 


人 abcde a 
abcde abcde abcde abcde 


丢 5 | 中文 中国 | 


国人 + Ea 


CEED 选 中 国 弧 形 状 ， 按 住 【Ctrl】 键 不 放 
的 同时 向 下 拖 动 鼠标 ， 复 制 一 个 圆 弧 ， 保 
持 该 圆 弧 的 选中 状态 ， 在 “绘图 工具 的 
格式 选项 下 ,选择 “翻转 下 的 垂 
直 旋 转 ”选项 ， 即 可 更 改 其 旋转 状态 ， 如 
下 图 所 示 。 
ya 插入 
be 上 


状 样式 艺术 字 栏 式 


设计 “切换 动画 ”幻灯 片 放映 窜 阅 ”视图 ”Acrobat 格式 EA?) 


入 形状 填充 ~ hy 外 到 上 移 一 层 * 导 - 癌 
”| 区 形 类 轮 席 ~ 你 区 下 交 - 层 " 员 

= | 3 形状 效果 es ， | 多 选择 窗 格 Ee i 

淹 列 | 站 向 右 旋转 90°(R) 
她、 向 左旋 转 90°(L) 司 


其 他 旋转 选项 (M)… 


单 击 此 处 添加 备注 


幻灯 片 第 6 张 , 共 6 张 | ' 技 配 ”| 必 中 文中 国 ) | | 国 蝇 月 忆 56% CU 外国 -| 


CT 使 用 相同 的 操作 方法 ， 在 下 方 复制 (Cg 本 使 用 相同 的 操作 方法 ， 复 制 并 编辑 
一 个 文本 框 并 进行 旋转 ， 然 后 在 “绘图 工 ”其 他 形状 ， 更 改 形 状 的 填充 颜色 和 文字 颜 
具 ” 的 “格式 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 文 字 效 ” 色 ， 效果 如 下 图 所 示 。 

果 ” 下拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “和 转 

换 ” 下 的 “下 弯 弧 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 开始 搬入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 证 阅 视图 Acrobat 式 ?| 
ry HE 多 形状 填充 * ~ Ee 车- 冲 
. | :Euem A .Bre 
形状 大 小 
| A 7 局 Wd 果 ”| 全 于 区 | 风光 近 闪 舍 仆人 
无 转换 有 


abcde abcde abcde abcde 


tb 
[a 


:| abc， 
PP Voco 


abcde abcae abcde abcde 


abcde abcde abcde abcde 


abcde abcde abcde abcde 
单 击 此 处 添加 备注 


abcde 
幻灯 片 第 6 张 , 共 6 张 | "技巧 " | 人 中 文 (中 国 ) 


abcde 
IEEE abcde abcde abcde abcde 


Cg 习 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 (Cg 在 第 6 张 幻灯 片 中 绘制 连接 符 形 状 ， 
中 ， 单 击 “ 形 状 ”下拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 ”调整 并 更 改线 条 颜色 和 线形 ， 效 果 如 下 图 
框 中 选择 “ 肘 形 双 箭头 连接 符 ” 形 状 ， 如 “所 示 。 

下 图 所 示 。 


开始 | 插入 | 设计 切换 动 曙 ”如 灯 片 放 映 证 赔 视图 Acrobat a 
围 柄 加 的 区 加 ms Bali4aiollol 区 


汪 屏 关 才 图 。 | 最 近 使 用 的 形状 加 
表格 | 形状 ”图 片 幻灯 片 库 画 朋 | 图 片 各 屏 世 种 图 ”| 、 
n "SS 人 i \ 


单 击 此 处 添加 备注 BE 
| 纪 灯 片 第 6 张 , 共 6 张 | ' 按 5” | 光 中 文 (中国 | | 国 器 鳃 号 56% J ol*R 
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职场 生 ! 尝 Word'Excel'PPT 高 效 商务 办 公 一 本 


EH 使 用 相同 的 操作 方法 ， 复 制 并 调整 
多 个 线条 ， 然 后 再 插入 多 个 文本 框 ， 输 入 
相关 文字 内 容 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


dj 11.2.3 ”保存 当前 主题 


如 果 是 新 建 了 主题 样式 ,或 是 对 某 一 主题 样式 进行 了 修改 操作 , 又 希望 以 后 可 以 使 用 ， 
那么 此 时 可 以 使 用 “保存 当前 主题 ”选项 来 保存 主题 样式 ， 以 便 日 后 随时 调用 。 下 面 介 
绍 具体 的 操作 方法 。 

TD 在 “设计 ”选项 卡 的 “主题 ”组 ”人 风 弹 出 “保存 当前 主题 ”对 话 框 ， 选 


中 ， 选 择 “ 主 题 样式 ”下 拉 列 表 框 中 的 ” 择 要 保存 的 位 置 并 输入 文件 名 ， 单 击 “ 保 
“保存 当前 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 存 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


全 前 
帮 辐 = 册 < 到 和亲 ， 闽 夺 S 认 风 ， 第 1] 章 ，112 ， 


组 织 ~ 新 建文 件 夫 


由 音乐 ^ 名 称 四 修改 日 期 类 型 大 小 
是 素材 2015/4/16 9:33 文件 去 


温 计算 机 
色 System (C:) 


6 新 加 卷 (D:) 
号 新 加 卷 (E:) - 


人 网 络 


文件 名 (N): Eb 中 Ruluy 
保存 类 型 m): [office Theme (“thmx) | 
13 标记 : 添加 标记 


4 
单 击 此 处 添加 备注 引 2 隐 坟 文件 夫 IRD -~ 


| 各 灯 片 第 1 张 , 共 6 张 | “技巧 。 | 中 文中 国 | | 国 吕 月 吾 _70% 一 全 国 二 


站， 11.2.4 制作 相册 幻灯 片 


在 PowerPoint 中 插入 图 片 是 一 件 很 简单 的 事情 ， 可 是 要 把 几 十 张 甚至 上 百 张 照片 
插入 到 PowerPoint 中 ， 每 一 张 图 片 都 制作 成 一 张 幻 灯 片 以 便于 演示 ， 这 样 要 重复 新 建 
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第 位 章 PPT 演示 文 往 的 基础 应 用 


幻灯 片 和 插入 图 片 的 步骤 ， 就 显得 非常 烦琐 。 那 么 如 果 使 用 PowerPoint 的 相册 功能 就 
能 很 方便 地 解决 这 一 问题 了 。 下 面 介 绍 有 具体 的 操作 方法 。 


1. 新 建 相 册 幻 灯 片 
本 例 中 有 多 张 产品 展示 的 图 片 需要 插入 到 演示 文稿 中 ， 可 以 使 用 “新 建 相 册 ” 命令 
将 这 些 图 片 组 织 起 来 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
人 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 像 ” 组 ”I[ 风 弹 出 “相册 ”对 话 框 ， 在 “插入 图 
中 ， 单 击 “ 相 册 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 ” 片 来 自 ” 下 方 单 击 “ 文 件 /磁盘 ”按钮 ， 如 
中 选择 “新 建 相册 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 下 图 所 示 。 
开始 | 插入 | 设计 切换 动 面 ” 刀 灯 片 放映 定 赔 视图。 Acrobat a 


| 本 | e 的 一 图 ss WwW i@ 4 lnio 擅 
Pe -= ‘=| SmartArt 
表格 | 形 估 。 图 片 幻灯 片 库 画 朋 | 图 片 生计 这 2 “| 加 表 | 儿 委 | 文本 | 和 S| 如 条 | 斌 入 


EE 
专属 在 线 素材 而 新 BW.， 辐 Flash 
回 | 琶 要 


相册 内 容 


插入 图 片 来 自 : 相册 中 的 图 片 久 ): 预览: 
新 建文 本 框 名 ) 
图 片 选 项 : 此 选择 无 法 使 用 预览 


标题 在 所 有 图 片 下 面 忆 ) 
所 有 图 片 以 黑白 方式 显示 名 ) 


了 T | 1 是 除 镍 ) 


相册 版 式 
适应 好 条 片 尺 寺 

拭 形 

wl 主 昌 刘 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 征 1 张 , 共 6 张 | “ 按 瑟 ”| 中 文 (中 国 | | 于 器 鳃 号 70% 一 CE 


CR 弹出 “插入 新 图 片 ”对 话 框 ， 选 择 Cl 此 时 在 “相册 ”对 话 框 中 ， 可 以 看 
要 插入 的 一 个 或 多 个 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ” ”到 刚刚 选择 的 图 片 ， 在 对 话 框 下 方 的 “图 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 片 版 式 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “1 张 图 片 ( 带 
标题 ) ”选项 ， 设 置 “ 相 框 形状 ”为 “ 甜 
乡 ， 并 单 击 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


于 
相册 内 容 
me——— 插入 图 片 来 自 : 相册 中 的 图 片 @): 
en 4 文件 /磁盘 E) ! 
ete “ue 插入 文本 : 
ee 人 新 建文 本 框 加 
羡 迅雷 T 载 | 外 双人 图 片 选 项 : 
小 二条 > , 同 标 题 在 所 有 图 片 下 面 &) 
i 回 所 有 图 片 以 黑白 方式 显示 凶 ) 
量 计算 机 QAQ IIORE 
色 System (C:) | 器 | se 
ETA es - 
i 和 prg | spng 国 : | 外 区 ee 区 本 
相册 版 式 
宇 网络 图 片 版 式 呈 ) 下 张 图 睛 访 标 效 aaa 
相框 形状 如: “矩形 写 EP 
文件 名 (N): "项 链 .png" "耳环 .png" "戒指 .png" "手链 png” 了 | 所 有 图 片 (emf;*,wmf;*jpg;*,ji "| 主题 @): 浏览 四 | 
IRD ~ CO | [ 取消” ] 


职场 和 i! 综 Word-Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


CTI 及 弹出 “选择 主题 ”对 话 框 ， 选 择 之 
前 保存 的 主题 文件 ， 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ， 
如 右 图 所 示 。 


ITB 返回 “相册 ”对 话 框 ， 单 击 “ 创 
建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


相册 内 容 
插入 图 片 来 自 : 
次 件 / 磁 盘 下)... 1 耳环 

插入 文本 : 3 

新 建文 本 框 必 ) 


图 片 选 项 : 
中 标题 在 所 有 图 片 下 面 &) 


所 有 图 片 以 黑白 方式 显示 外 ) 


攻 EYE 辐 


[他 时 Q@ | [二 -取消 一] 


加 i 
相册 版 式 


图 片 版 式 邓 ): 1 张 图 片 带 标 题 ) 
相框 形状 如 :矩形 
主题 氏 ): F: “书籍 排版 书籍 \ 职 场 秒杀 | 浏览 @). 


4||4 


2. 重用 相册 幻灯 片 
在 之 前 的 “制作 公司 形象 展示 


具体 的 操作 方法 如 下 。 


0 在 “开始 ”选项 卡 的 “幻灯 片 ” 组 
中 ， 单 击 “ 新 建 幻 灯 片 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 
拉 列 表 框 中 选择 “重用 幻灯 片 ” 选 项 ， 如 
右 图 所 示 。 
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演示 文稿 
灯 片 ， 可 以 通过 “重用 幻灯 片 ” 选 项 快速 地 将 其 


ee 
OO Ws HS 出 ， 特 l1 章 ，112 [|| 美工 2 
组 织 ” 新 建文 件 夫 对 ~ 团 @ 
力 图片 “^ 名称 站 修改 日 期 类 型 
a " 素材 2015/4/16 9:33 文件 夫 
引 迅雷 下 载 国 11.2 制作 公司 形象 展示 新 .pptx 2015/4/15 17: Nicrosoft P 
动 音乐 | 蝇 主题 11.2.thmx 2015/4/16 9:37 Microsoft Office... 
I 图 计算 机 对 
包 System (C:) 
3 新 加 卷 (Dj) 
Ga 新 加 卷 (E:) 
忽 网 络 


文件 名 (N): 主题 11.2.thmx 


I 此 时 即 可 创建 出 图 片 元 素 组 成 
示 文 稿 ， 将 刚 创建 的 相册 进行 保存 ， 
文件 名 为 “产品 展示 ”， 如 下 图 所 示 。 


的 演 
设置 


开始 | 插入 设 + 切换 到 了 ”如上 放映 证 同 视图。 Acrobat a 
EE -NE -se 
EF 形状 B 7 U 8S abeh A g 
新 建 ”在线 和 oe 幻灯 片 库 二 下 ee | 良 落 | 绘图 | 编 各 
更 画册 

模板 -4 A - Aa- | 人 

新 建 剪贴 板 已 在 线 素 材 字体 

至 [x|| 


N 


| 单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 5 张 , 共 5 张 | “主题 11.2” | 中 文 (中 国 | 


| 国 蝇 月 吾 54% CC CT 出 


需要 用 到 “产品 展示 ”演示 文 de 
添加 到 “制作 公司 形象 展示 演示 文稿 中 ， 


开始 | 插入” 设计 切换 到。 幻 JH 放 映 市 同 视图。 Acrobat a 
Dm: ee 

| gE | 形状 BIU § abeAv -- PS 

新 建 ” 在 线 粘贴 纪 片 | J 片 库 加 本 有 和 车 | 绘图 | 篇 加 


标题 和 坚 排 文字 SE 


Ki 注 。 复制 所 选 幻灯 片 (D) 


单 击 此 田 ”幻灯 片 愉 大 网 ) 申 . 
饮片 第 6 张 , 共 6 张 | 技 沁 重 RaJHhBQ KW%O—0 国画 


(人 LDO 在 窗口 右 侧 打开 “重用 幻灯 片 ” 
格 ， 单 击 “ 打 开 PowerPoint 文件 ”链接 ， 
如 下 图 所 示 。 


第 位 章 PPT 演示 文 往 的 基础 应 用 


[I 同 弹 出 “浏览 ”对 话 框 ， 选 择 之 前 
保存 相册 的 “产品 展示 ”演示 文稿 ， 单 击 
“打开 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


故 到 开始 | 揪 设计 切换 动 夯 。 幻 J 片 放映 市 同 视图。 Acrobat a@ 
兴 入 % | 国 I 图片 等 EE] 
国 加 A 器] 形状 ”i 和 - 
新 建 在线 | 炸 贴 “外 ”| 幻灯 片 | 纪 林 片 库 二 pp | BB 了 了 she 村 ”| 段 车 | 绘图 | 编 加 
屋 画 册 
模板 2、 Y -Aa |AA | “ 
新 建 竟 贴 板 “5 在 线 素 材 主体 
面 |x| < | 重用 幻灯 片 vx 
[| _| 从 以 下 源 插入 幻灯 片 : 
‘EE | 
> 国 四 
:本 ed 
= 打开 _PowerPoint 文人 性 
: 画 解 有 关 幻 灯 片 重复 使 用 的 闫 细 信 息 。 


| 
| 
川 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 6 张 , 共 6 张 | " 技 瑟 ”| 中 文中 国 | 


| 回 吕 昭 呈 70% (CU (+) EI.: 


人 GZ 此 时 在 “重用 幻灯 片 ” 窗 格 中 显示 
了 之 前 创建 的 相册 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 设计 切换 动 夯 。 幻 JJ 片 放映 证 阅 视图。 Acrobat a@ 
ll OME CE 
呈 | I 了 了 > AY 
新 建 在线 | 精 贴 “| 幻 林 片 | 幻灯 片 库 加 画册 | 了 《 工 和 se 全 ”| 所 车 | 绘图 | 编 和 
模 扳 | - 地 | A A 
新 建 剪贴 板 = 在 线 素材 字体 
| 重用 幻灯 片 vx 
从 以 下 源 插入 幻灯 片 : 
E: 书籍 排 版 书籍 “职场 秒杀 \ 素 材 与 站 | [学 | 
幻灯 片 数 : 5 
| 
@ 
戒指 系列 
®@ 
© ESy 
ee 
@w@ 项 链 系 列 
ee 
| 单 击 此 处 添加 备注 二 口 保留 源 格式 
幻灯 片 第 6 张 , 共 6 张 | “技巧 ” | 中 文中 国 ) | [e700% OO | 


浏览 


GO <“ 素材 与 案例 ”等 1] 章 ， 11.2 "| 素材 | | 
组 织 ” 新建 文件 夫 

加 图 片 ^ 名 称 

是 新 娃 文 件 夫 


国 X 悄 


E22 5 


rv 团 @ 
修改 日 其 类 型 大 小 


2015/4/16 10:09 文件 去 


可 迅雷 了 载 | 国产 品 展示 .pptx 


2015/4/16 10:39 Microsoft Power... 


动 言 未 


上 加 计算 机 
色 System (C:) 
后 新 加 卷 (D:) 
后 新 加 卷 (E:) 


各 网 络 
~ al 


文件 名 (N): 产品 展示 .pptx 


上 


~ | 所 有 PowerPoint 演示 文稿 Ci ”| 


rm : 


EGG 在 窗 格 中 依次 单 击 “ 幻 灯 片 2” 至 
“幻灯 片 3”， 将 其 插入 到 当前 幻灯 片 中 ， 


如 下 图 所 示 。 


EE 开 抬 | 插入 设 f 让 次 双 醒 幻 JH 放 映 审阅 视图 Acrobat a 
| 兴 是 区 国 | 驴 司 全 图片 于 培 拘 
加 形状 
新 建 “在线 | 粘贴 国 ”| 幻灯 片 | 幻 JH 库 二 二 “| 了 工 贡 S abe 良 车 绘图 | 编 加 
至 | 画册 
模板 > -A | 信和 * 
新 建 莫 贴 板 。 己 在 线 素材 字体 
Dl 重用 幻灯 片 vx 
从 以 下 源 插入 幻灯 片 : 
FE: 书 条 排版 * 书 籍 \ 职 场 秒杀 [|v | [了 
幻灯 片 数 : 5 


了 


ELE 


3 
四 


@@ ”图 
耳环 系列 


®@ @ 局 
戒指 系列 
管 
委 
® 


了 to 
@ 
bd 

en 
® 


| 单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 10 张 , 共 10 张 | 技巧” | 人 中文 (中国 ) | 


1 上 


回 保留 源 格 式 
| 辆 器 盟 号 70% 中 一 人 国 
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O73 关闭 “重用 幻灯 片 ” 窗 格 ， 选 择 刚 
插入 的 其 中 一 张 幻灯 片 ， 查 看 效果 ， 如 右 
图 所 示 。 


手链 系 下 


幻灯 片 母 版 是 用 于 存储 关于 模板 信息 的 设计 模板 ， 其 中 的 模板 信息 就 是 演示 文稿 的 
主题 和 幻灯 片 版 式 ， 包 括 字 形 、 占 位 符 大 小 和 位 置 ， 以 及 背景 设计 和 配色 方案 等 。 通 单 
情况 下 ， 一 个 幻灯 上 请 主题 样式 只 包含 一 组 不 同 的 约 灯 卢 母 版 ， 只 要 在 母 版 视图 中 更 改 了 
当前 约 灯 片 的 相应 样式 ， 则 对 应 的 幻灯 卢 中 的 相应 位 置 也 会 随 之 发 生 改变 。 下 面 介 绍 具 


体 的 操作 方法 。 
1. 修改 标题 母 版 
对 母 版 进行 修改 需要 进入 到 母 版 视图 中 ， 本 例 只 需 对 标题 母 版 进行 相应 的 修改 ， 下 
面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
在 “视图 ”选项 卡 的 “ 母 版 视 ”村 风 单 击 该 按钮 后 ， 进 入 到 母 版 视图 
图 组 中 ， 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 ” 中， 选择 左 侧 的 “标题 幻灯 片 版 式 ” 选 
下 图 所 示 。 项 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 ”插入 设计 切 次 动 夯 。 幻 J 上 放映 。 审阅 | 视图 | Acrobat <^ @ 幻灯 片 母 版 | 开始 插入 切 禾 动画 ”证 网 视图。 Acrobat a@ 
昌国 出 国 锯 林 片 浏览 | 回 匆 灯 片 母 版 | 回 标尺 -二 于 国 = 目 ED ea 泊 涪 es 颜色 - . > 
旺 辐 备 注 页 “| 国 尘 X 母 版。 回 网 彬 线 到 颜色 / 灰 度 名 a EE 本” 困 国名 | 本 国 | 全 背 Rf 
| | 安 幻灯 插入 版 式 搬入 二 | 二 和 ej | 页 面 设置 幻灯 片 方向 关闭 
图 大 小 加 > 版 占 位 符 " 四 2 | [加 效果 -| 网 隐 芒 育 晤 图形 ”| 本 版 图 


编辑 母 版 母 版 版 式 编辑 主题 育 景 页 面 设置 关闭 


2 


4 
=| 单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 策 10 张 , 共 10 张 | 技 5 | 必 _ 中 文中 国 ) | 


- 
| 国 申 昭 号 70% (2 of* 


334 


| | 4 
幻灯 片 母 版 | “技巧 ” | 人 中 文中 


日 器 腿 豆 _70% OU 


CU 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 图 片 ” GZ 此 时 图 片 被 插入 到 标题 幻灯 片 中 ， 
按钮 ， 从 弹出 的 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 选 ”在 图 片上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
择 要 插入 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如  “ 置 于 底层 下 的 “ 置 于 底层 ”命令 ， 如 
下 图 所 示 。 下 图 所 示 。 


加 | 加 了 - = 实验 一 一 11.2---.pptx - Microsoft PowerPoint 回 又 


= © 
纪 灯 片 加 版 ”开始 | 搬入 | 切 各 动画 ”家 网 视图。 Acrobat a@ | 
sa “| [as| 必 机 | 加 英 贴 画 了》 形状 ~ @ 

顷 | 蛤 ba 过 加 ng ng > 

Es Es es -| 屏 幕 埠 图 > | i oe 

表格 | 形状 ”图 片 幻灯 片 库 画册 Ee 贡 因 去 链接 文本 | 符号 媒体 。 旋 入 

机 | 加 相册 ~ PH 2 pe Flash 

到 ”图 从 图 Has 

插入 来 自 文件 的 图 片 和 


6 ” 莫 切 中 
搬入 幸 自 文件 的 图 片 。 


复制 (CQ) 
粘贴 选项 : 


”要 改 图 片 (A).. 


人 @ 有 关 详 细 帮 助 ,请 按 F1. 


置 于 顶层 (R) 
置 于 底层 ( 鸭 | 本 置 于 底层 (和 


站， 起 链接 (H)..… 恩 ”下 移 一 层 (B) 


另存 为 图 片 (9)..… 
项 链 ,png 


儿 大 小 和 位 置 @.… 
设置 图 片 格式 (D).… 


| | » 
幻灯 片 母 版 | “技巧 ” | 中文 ( 中 国 ) | 器 明 写 70% CC +) 加 


CU 将 图 片 置 于 底层 显示 后 ， 才 能 让 文 Cg3 选择 第 1 张 标题 幻灯 片 ， 修 改 后 的 
字 在 上 方 显示 ， 修 改 完成 后 ， 单 击 “ 关 闭 《效果 如 下 图 所 示 。 

母 版 视图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

a 


和 


周 小 福 珠宝 有 限 公司 
Tr 


72 藉 民 二 


4 a 
幻灯 片 母 版 | “技巧 中 文 (中 国 ) | 田 盟 朋 号 60% (~ +) [9 


2. 新 建 幻灯 片 版 式 

如 果 对 演示 文稿 中 某 一 主题 的 幻灯 片 版 式 不 满意 , 需要 一 些 其 他 的 幻灯 片 版 式 效果 ， 
可 以 在 幻灯 片 母 版 中 新 建 幻灯 片 版 式 ， 并 对 新 建 的 版 式 进行 相应 的 修饰 操作 ， 具 体 的 操 
作 方 法 如 下 。 
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职场 种 ! 泽 word.ExcerppT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


D0 在 “视图 ”选项 卡 的 “ 母 版 视图 ” 
组 中 ， 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”按钮 ， 进 入 到 
母 版 视图 中 ， 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 中 
单 击 “ 插 入 版 式 ” 按 钮 ， 即 可 插入 一 张 新 
的 幻灯 片 版 式 ， 如 下 图 所 示 。 


-| 
网 杀 ” 背景 miigB J 上 方向 关闭 
. - 母 版 视图 


页 面 设置 关闭 


4 4 | 


了 ||4| | 


bp 
幻灯 片 母 版 | “ 按 巧 ” | ”中 文中 国 ) | | 一 吕 明王 60% (Cc) ON 


有 此 时 选择 的 图 片 被 插入 到 当前 幻灯 
片 中 , 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “形状 
下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 心 形 - 
形状 ， 如 下 图 所 示 。 


幻灯 片 版 开始 | 插入 | 切换 动 曙 审阅 视图 Acrobat 全 和 中 ^@ 
国葬 双 同 w= 天 lola oo 区 
表格 | 形状 ”图 片 幻灯 片 库 画 肌 | 图 片 名 屏 划 者 图 ~ SEE FT 之 说 入 
~ 项 柜 册 ~ 因 鸣 入 NOOOQATLLS Flash 
i ms So%NNT . 
表格 在 线 素材 图 你 Flash 
EE NNSNTLTTDZ LN 本 
矩形 
国 国 全 加 国 国 国 回 
基本 形状 
图 园 S@@ ANDIASOOOOO 
OCOIOF LIDOE 
DEOONDOVANL DO 
NE 
箭头 总 汇 Lo 开 | 


器 介 昼 昌 企 和 PRIJ 上 
6 3 YARD 已 DD 了 B 加 和 向 


昌之 休 回 日 加 名 人 OAD 

9 ODDOBIAVECD 

QEnO 

星 与 旗帜 

识 闵 十 交 次 容 全 多 稳 稳 部 抑 
SN 


同 园 另 短 月 用 四 惊 居 喉 全 


4 4 咱 


| 
v|lld4 | 


幻灯 片 母 版 | “技巧 ” | < 多。 中文 (中 国 ) | 


vila T 
幻灯 片 母 版 | “技巧 ” | 人 中 文中 国 ) | 


分 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 图 片 ” 
按钮 ， 弹 出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 选 择 要 
插入 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 
所 未 


文件 幻灯 片 母 版 开始 插入 切换 动画 京 阅 视图 Acrobat A 四 
围 页 “| ae 区 | Bs 夸 形 类 ~ @| | 42jlol zy 
= 二 屏 东 二 图 -| 难 SmartAr Pr | 
表格 形状 ”图片 幻灯 片 库 画册 图 片 链接 | 文本 | 人 媒体 谋 入 
二 问 去 | 
贺 柜 | 和 Flash 
表格 在 线 素材 图 像 插图 Flash 


$ i 
OO, 
组 织 ~ 新 建文 件 夫 
加 | 图 片 
关 文档 
国 | 迅雷 下 载 
二 言 乐 


男 | 计算 机 
色 System (C:) 
EB 新 加 卷 (D:) 
5 新 加 卷 (E:) 


筷 网 阁 


文件 名 (N): 


”| 所 有 图 片 (.emf*wmf;*jpg;*i | | 


mm - a Ew 


MAIE) 山 | >» 
幻灯 片 母 版 | “技巧 "| 中文 ( 中 国 ) | | 中 蝇 明王 60% (-) (C+) 


人 GUI 在 当前 幻灯 片 中 绘制 一 个 心 形 形 
状 ， 然 后 在 “绘图 工具 ”的 “格式 ”选项 
卡 的 “形状 样式 ”组 中 选择 一 种 形状 样式 
应 用 于 心 形 形 状 上 ， 如 下 图 所 示 。 


区 ss 开始 ”插入 切换 动画 


京 阅 视图 Acrobat 格式 和 @ 


二 而 玉 玉 近 - 司 移 一 屋 - 局- 癌 


四 回回 二 
%~N\ 八 {| = 有 窑 性。 入- | ~ 


[EE 


3 
也 


搬入 形状 
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全 将 心 形 形 状 移动 到 合适 位 置 ， 并 适 ”Gy3 复制 多 个 心 形 形状 ， 并 调整 大 小 

当 调整 大 小 及 旋转 角度 ， 如 下 图 所 示 。 与 角度 ， 然 后 选中 其 中 的 一 个 小 心 形 ， 在 
“绘图 工具 ”的 “格式 ”选项 卡 的 “形状 
样式 ”组 中 选择 另 一 种 形状 样式 应 用 于 该 
心 形 形状 上 ， 如 下 图 所 示 。 


幻灯 片 母 版 | 开始 插入 切 兴 动机 市 同 “视图 Acrobat | <、@ 纪 林 片 图 版 ”开始 ”插入 切换 动画 ”证 风 视图 Acrobat | 格式 a@ 
注 =) 活 i ee. h 可 男 画 NN 加 安 - 
二 全 外 回 标 是 国 四 | [| 是 国 稀 昌 AL 贡 中 "| 加 ee 

插入 幻灯 插入 版 式 对 插入 园 页 丢 二 贺 过 体 5 青 妥 页面 设 置 幻灯 片 方向 关闭 rE 

片 号 版 衣 占 位 符 " ” 图 将 ~ 母 版 视图 


下 | 四 

中 回回 [: 
国 
国 G 
9 
| 


加 | 


+ 
图 
和 
G 


G 


v||4 lam Ny ny i mt vi|l4 | 
_ 幻 灯 片 母 版 | “技巧 ” | 中 文中 国 ) | 因 申 昭 写 60% (= i +) 本 幻灯 片 母 版 | “技巧 ”| 人 ”中文 (中国 ) | 田 引 妇 写 60% (-)( C+) 


OT 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 中 ， 单 击 ”C3 执行 该 操作 后 ， 按 住 鼠标 左 键 在 幻 

“插入 占 位 符 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 ” 灯 片 中 拖 动 一 个 范围 ， 即 可 创建 一 个 文本 

中 选择 “文本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 占 位 符 ， 如 下 图 所 示 。 设 置 完成 后 ， 单 击 
“关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 退 出 幻灯 片 母 版 
视图 。 


幻灯 片 母 版 | 开始 插入 切换 动画 。 市 网 视图 。 Acrobat a@ 
‘lel 四 5 ” fstx 由 居 国 
= 十 师 轴 闻 体 - eg eng 
E 一 | 主题 aa 页 面 设置 幻灯 片 方向 关闭 
司 页 肢 ”加 效果 隐 荡 背景 图 形 母 版 视图 
总 主题 最 页 面 设置 关闭 


内 容 ( 竖 排 )(N) 


单 击 此 处 编辑 母 版 文本 样 | 太 : 


表格 CD 
.3 smartart®) 
: dt) 


| | 剪贴 画 (A) 


v||4 > 
| 幻灯 片 母 版 | “技巧 ” | 祖 ”中 文中 国 ) 日 外 好 写 60% [一品 +) 固 


3. 应 用 自 定义 版 式 
如 果 是 将 自 定义 的 版 式 应 用 到 已 有 的 幻灯 片 中 ， 可 以 在 “幻灯 片 ” 窗 格 中 右 击 菏 幻 
灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “版 式 ” 下 的 “ 自 定义 版 式 ” 命 令 ， 即 可 应 用 自 定义 的 
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版 式 。 如 果 是 对 新 幻灯 片 应 用 自 定义 版 式 ， 可 以 在 新 建 幻灯 片 时 选择 “ 自 定义 版 式 ” 选 


项 即 可 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


有 在 “开始 ”选项 卡 的 “幻灯 片 ”组 
中 ， 单 击 “ 新 建 幻 灯 片 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 
拉 列 表 框 中 选择 “ 自 定义 版 式 ” 选 项 ， 如 
下 图 所 示 。 


文件 开始 | 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 富 阅 视图 Acrobat ?7) 
EEO Ts | [于 [号 [om 

2 BR 7 TS wh AN 和 一 
新 建 “在线 。 粘贴 幻灯 片 幻灯 片 库 三 画册 过 段落 | 绘图 编辑 


le 皇 直 寺 下 上 各 文 
幻灯 片 第 10 张 , 共 10 张 | 阿 HX 子 ”于 sg 


幻灯 片 第 11 张 , 共 11 张 | “" 技 本 ” | 局。 中 文 (中 国 ) | 


人 EL 执行 该 操作 后 ， 即 可 将 自 定 义 的 版 
式 应 用 到 新 建 的 幻灯 片上 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 设计 切 疾 ” 动 上 ”如 灯 片 放映 审阅 视图 Acrobat a@ 
国 呈 者 E 国 | | 它 a -| -| | 矢 | | 局 | | 的 
到 | JIzZA 人 人 y go > 
新 建 ”在 线 烙 贴 幻灯 片 | 幻灯 片 库 加 画册 | ”和 段落 绘图 | 编辑 
模板 i ~ 
新 建 剪贴 板 在 线 素材 字体 


了 | 单 击 此 处 添加 备注 


|[ 国 器 盟 时 60% (一 + 


I 同 在 标题 和 文本 占 位 符 中 输入 相应 的 
文本 ， 将 鼠标 光标 定位 于 文本 内 容 的 第 1 
个 文字 前 ， 按 【Backspace】 键 删除 项 目 符 
号 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 开始 | 搬入 设计 切 痪 动画 幻灯 片 放映 富 阅 ”视图 Acrobat 格式 A 和 
| 图片 楷体 GB2312 ~ 30 - 


x 诡 
Ds Ms 


幻灯 片 | 如 灯 片 库 忆 Es 


易 的 


的 相思 如 涨潮 的 海水 般 闪 现 
脑海 ， 梦 幻 的 爱恋 已 化 作 采 
条 激情 的 浪花 ， 涌 入 心田 . 
"魅力 的 风华 ， 不 经 意 间 便 引 
涌 起 艳 美 的 潮汐 。 完 美 婚 和 
不 可 缺少 的 见证 ， 让 你 邮 
和 礼 更 闪 凌 ， 让 幸福 更 保鲜 


. 
A 


0 on ma mm ea9 ma 月 O 
-AA A 


4 4 | 


= | 单 击 此 处 添加 备注 了 
幻灯 片 第 11 张 , 共 11 张 | ' 技 瑟 ” | 人 中 文 (中 国 ) | | 国 申 女 写 60% CE 中 国 
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将 文本 内 容 的 字体 大 小 设置 为 24 
磅 ， 适 当 调 整 文本 占 位 符 的 大 小 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


下 人 光 至 美 一 一 首 日 的 相 
思 如 涨潮 的 海水 般 闪 现 脑 海 ， 区 
幻 的 爱恋 已 化 作 杀 有 杀 激 情 ; 
涌 入 心田 .魅力 的 风华 ， 

便 引 涌 起 艳 美 的 潮汐 。; +L 
不 可 缺少 的 见证 ， 让 你 的 婚礼 更 
闪光 ， 让 幸福 更 保鲜 。 


9 en ma mn mm mm ~f 人 
4 7 -ww 7 SO 4 -A A 


11.3.1 秘 租 1 

为 了 防止 演示 文稿 被 恶意 
介绍 具体 的 操作 方法 。 

OF 

先 将 演示 文稿 进行 保存 ， 


件 ” 菜单 下 的 “另存 为 Adobe PDF 
如 下 图 所 示 。 


将 演示 


园 保存 
区 另存 为 
营 打开 
曾 关闭 


修改 或 是 


“另存 为 Adobe oe 命令 


第 们 章 PPT 演示 文稿 的 基础 应 用 


文稿 保存 为 PDF 文件 
另 作 他 用 ， 用 户 可 以 将 其 保存 为 PDF 文件 ,下面 


(2) “另存 Adobe PDF 文件 为 ”对 话 框 


选择 “ 文 弹出 “另存 Adobe PDF 文件 为 ”对 话 框 ， 
”命令 ， 设置 保存 位 置 及 文件 名 , 选择 “查看 结果 


复 选 框 ， 单 击 “ 保 存 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


保存 在 I): ”前 第 11 章 ~ 自序 区 力 "> 
星 名 称 修改 日 期 
wh 
最 拆 访问 的 位 置 "| a 2015/4/14 17:22 
及 112 2015/4/16 15:58 
坦 面 
库 
计算 机 
川 上 
网 络 一 一 一 
文件 名 0 11.3 秘 茂 .pafl ~ 
人 
回 查看 结果 (/) 


(3) 查看 另存 的 PDF 文件 


此 时 会 显示 正在 保存 的 进度 ， 
成 后 ， 会 自动 打开 该 PDF 文件 进行 


效果 如 右 图 所 示 。 


文件 (有 ”编辑 (E) 视图 (V) 窗口 W) 帮助 (H) 


[= 
保存 完 全 人 -| 四 罩 昌 加 | 总 人 史 负 记 负 
查看 ， 自 @[JjA| 加 |© ®@[w [jl 时 
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职场 种 ! 泽 word.ExcerPpT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


11.3.2 ” 秘 租 2: 快速 隐藏 幻灯 片 的 背景 


在 编辑 幻灯 片 时 ， 有 时 不 需要 显示 幻灯 片 背 景 ， 就 需要 将 其 隐藏 起 来 ， 具 体 的 操作 
方法 如 人 下。 


\ 人 选择 纪 灯 片 ) (2 选择 “隐藏 背景 图 形 ” 复 选 框 
在 “幻灯 片 ” 窗 格 中 ， 选 中 要 隐藏 背 在 “设计 ”选项 卡 的 “背景 ”组 中 ， 
景 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 选择 “隐藏 背景 图 形 ” 复 选 杠 ， 即 可 将 幻 
灯 片 背景 隐 藏 ， 如 下 图 所 示 。 如 需 隐 藏 其 
他 幻灯 片 的 背景 ， 则 选中 菜 幻灯 片 ， 再 选 
择 “ 隐 藏 背景 图 形 ” 复 选 框 即 可 。 


和 亲 OUHi 遇 讽 | 库 | Acrobat <@ 有 
里 selec 加 I 回 标尺 Q@ 国 晶 | 国 SS 于 萝 背 妇 栏 式 - 
. = - 和 | 2 | 去 页 面 设置 ee 模板 库 ks | 圆 效果 -| 团 隐 凉 背景 图 形 


| “三板 E21 背 最 。 避 


What is Fondant Cakes 


翻 糖 蛋 峰 Fondant Cakes) 源 号 于 英国 的 亏 术 蛋 烽 ， 现 在 是 美 
国人 极 守 爱 的 蛋 峰 装饰 手法 ! 延展 性 充任 的 翻 糙 fondant) 可 
以 塑造 出 各 式 各 样 的 造型 ， 并 将 精细 符 色 完 美的 展现 出 来 ， 造 
型 的 艺术 性 无 可 比拟 ， 充 分 体现 了 个 性 与 艺术 的 完美 结合 ， 因 
此 成 为 了 当今 蛋 峰 闭 饰 的 主流 ! 翻 糖 于 并 任 异 其 豪华 精美 以 及 
别具一格 的 时 尚 元 素 ， 除 了 被 用 于 婚 宾 ， 还 被 广泛 使用 于 纪念 
日 、 生 日 、 关 与， 甚至 是 朋友 之 间 的 礼品 互 赠 ! 不 宫 是 番 洲 大 
和 蛋 疾 ， 还 是 翻 糖 纸杯 季 嵌 ， 都 很 吸引 人 们 的 眠 球 - 


11.3.3 秘 般 3: 快速 蔡 换 图 所 内 容 


在 编辑 幻灯 片 时 ， 经 常 需要 在 已 有 的 幻灯 片 模板 上 对 文字 和 图 片 进行 修改 ， 从 而 快 
速 地 制作 出 新 的 幻灯 片 , 而 对 于 已 应 用 了 图 片 格式 的 图 片 ,将 其 删除 再 重新 插入 新 的 图 片 ， 
然后 设置 其 格式 就 比较 耗 时 ， 此 时 可 以 通过 下 面 的 操作 方法 来 解决 。 


全) 选择“ 更改 图 片 ”命令 (2) “插入 图 片 ” 对 话 框 
在 要 替换 的 图 片上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 从 中 选择 
菜单 中 选择 “更 改 图 片 ” 命 令 , 如 下 图 所 示 。 新 的 图 片 , 单 击 “ 插 入 ”按钮 , 如 下 图 所 示 。 


到 和 设 + 汀 9Hi 映 让 Acrobat 寺中 。@ 
要 SEE 2 


OO lL mo E03 | sssamss Ap 


组织” 新疆 文 伯 夫 -me 


 ®] Microsoft Power 2013081914020 2014072819413 2013120120434 目 
th j _hFXVBjpg 

去 收 项 夫 700.0jpg 

区 卡 或 到 

转 桌面 

是 最 斤 访 问 的 位 置 

本、 
库 2013081314063 4d086e061d950 
4 .GZMNujpg a7b66dec6260a 
加 识 抽 d162d9f3d3c96 
图 图 片 djpg 


| 文件 名 (N): 20140705092712_5MyTY.thuml ~ ”| 所 有 图 片 (emf;*.wmf;*jpg;*ji 
Tab ~ ms 
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第 伴 章 PPT 演示 文稿 的 基础 应 用 


(3) 查看 替换 图 片 4) 蔡 换 其 他 图 片 
在 幻灯 片 中 查看 刚 蔡 换 的 图 片 ， 如 下 使 用 相同 的 操作 方法 ， 蔡 换 另 外 一 个 
图 所 示 。 图 片 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


ad 全 


Ww ”= 
人 


11.3.4 秘 艇 4: 不 用 PS 也 能 让 图 片 背 景 变 透明 


在 幻灯 片 中 ， 经 常会 遇 到 需要 去 除 图 片 背 景 的 情况 ， 此 时 不 需要 使 用 PS 也 能 产生 让 
图 片 背 景 变 透明 的 效果 ， 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 | 


(1 ) 选择 “设置 透明 色 ” 选 项 (2) 透明 背景 效果 

选中 要 编辑 的 图 片 ， 在 “绘图 工具 ” 执行 该 操作 后 ， 鼠 标 会 变 为 带 箭头 的 笔 
的 “格式 ”选项 的 “调整 ”组 中 , 单 击 “ 颜 ” 刷 形状 ， 在 图 片 的 背景 上 单 击 ， 即 可 将 选中 
色 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 设 ” 的 图 片 背景 变 为 透明 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
置 透明 色 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


开 双 插入 设 H 切线 动 画 ” 幻 J 上 放映。 宗 赔 视 周 Acrobat | +t | a@ 开 双 ”插入 设计 切 痪 动画“ 幻 JR 放映 证 同 视 目 Acrobat | 式 |^@ 一 > 
| | 
| EE- 首 | | 凤 多 - - 层 - 已 - 大] 。 | - 站 区 - -已 、 邮 3 。 一 一 一 一 
-=a sc 六 四 a be i EF 加 15.6 厘米 “ a 次 更 上 地 J) Ea ee 国 } 加 15.6 厘 米 “ 
- 一 层 * 中 5 三 志 
| ea 有 ae 二 a | 和” 可 先生 帮 格 ”从 - | 才 痢 于 [及 古林 
颜色 饱和 度 上 时 | > 园艺 柳 果 - 徊 -| - > > 
EE 光 册 了 T | 大 外 J 
SF 品 总 总 局 
饼 ee 


重新 着 色 
各 | ， 
机 让 . ; 这 
十 | 地 
Su | Su 总 ‘i 加 
婚 受 四 层 蛋 粒 
六 总 | 单 击 此 处 短 加 文本 
及 4 9 + 六 
Se ee ee Se De Cn 
“ul Ku RD Cs Cy RD C9 
旱 ”其 他 变 休 (M) » v 
[ 一 | 全 


恕 “图片 颜 色 选 项 (O.. 
|| 纪 灯 片 第 3 张 , 共 3 张 | “ 实 斯 J” | < | 
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职场 和 经 Word-Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 i 


通 


11.3.5 ”秘笈 5: 使 用 查找 与 蔡 换 功 能 


在 编辑 幻灯 片 时 ， 如 发 现 有 多 处 文本 有 相同 的 错误 ， 可 以 通过 “查找 与 替换 ”功能 


进行 更 正 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


(1) 单 击 “ 替 换 ” 按 负 
在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 ， 
单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Whatf is Fondant Cakes 
知 粮 蛋 棋 (Fondant Cakess) 源 马 于 半 国 的 三 术 蛋 糙 ， 现 在 是 美 
国人 极 言 受 的 蛋 煤 闭 俘 手法 ! 延展 性 极 仁 的 知 糖 (Fondant) 可 
以 刻 造 出 各 式 各 样 的 造型 ， 并 将 精 绍 符 鱼 完美 的 展现 出 来 ， 造 

和 


型 的 艺术 性 无 可 比拟 ， 充 分 体现 了 个 性 与 艺术 的 完美 结合 ， 因 
此 成 为 了 当今 蛋 败 效 亿 的 主流 ! 知 糖 蛋 粮 竺 俗 其 豪华 精美 以 及 
别具一格 的 时 尚 元 素 ， 除 了 被 月 于 婚 袍 ， 还 被 广泛 使 月 于 纪念 
已 . 生日 庆典， 甚至 是 月 有 反之 间 的 礼品 互 赠 ! 不 管 是 知 糖 大 
蛋 煤 ， 还 是 堵 炉 纸杯 蛋 糙 ， 和 很 吸引 人 们 的 眼球 - 


单 击 此 处 添加 备注 
张 “奥斯汀 FS EE 朋 瑟 _49% (一 U (+) bs 汪 


(3) 信息 提示 框 
单 击 “ 蔡 换 ”按钮 ， 即 可 蔡 换 当 前 查 


找到 的 文本 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 会 
弹出 提示 信息 框 ， 如 下 图 所 示 。 


[i powerPoint 已 经 完成 对 演示 文稿 的 搜索 。 苦 换 4 处 。 
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CI “替换 ”对话 杠 

弹出 “替换 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 
文本 框 中 输入 查找 的 内 容 “ 霜 糖 ”， 在 “过 
换 为 " 文本 框 中 输入 要 痊 换 的 内 容 “ 翻 糖 ”, 
单 击 “ 查 找 下 一 个 ”按钮 ， 即 可 在 幻灯 片 
中 查找 到 相关 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


O-— 


-OO 
| 二 a 类 Fondant cakea) 尖 所 于 关 加 的 亏 术 委 柑 ， 现 在 是 美 | 
| 国人 极 喜 受 的 要 柑 医 记 手法 ! 延展 性 机 入 的 震 糖 (fondanb 可 | 
| 以 黎 运 出 各 式 名 样 的 运 型， 并 将 精 绍 竺 名 完美 的 属 现 出 来 , 过 | 


查找 内 容 他 ) : 
霜 糖 


-| 车 换 为 邓 ): 

， 说 翻 糖 
区 分 大 小 写 @) 
全 字 匹 酸 由) 

区 分 全 /半角 如 


(4) 替换 完成 效果 

单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 确 认 蔡 换 ， 此 时 
会 替换 幻灯 片 中 所 有 被 查找 到 的 内 容 ， 幸 
换 完成 后 ， 单 击 “关闭 ”按钮 即 可 ， 效 果 


如 下 图 所 示 。 


Whatf is Fondant Cakes 


列 烷 蛋 粒 (Fondant Cakess) 源 自 于 美国 的 艺术 蛋 糙 ， 现 在 是 美 
国信 极 喜 爱 的 蛋 梯 装饰 手法 ! 延展 性 极 佳 的 融 糖 (Fondant) 可 
以 刻 造 出 名 式 名 样 的 造型 ， 并 将 精细 竺 色 完 美的 展现 出 来 ， 造 
型 的 艺术 性 无 可 比拟 ， 充 分 体现 了 个 性 与 艺术 的 完美 结合 ， 因 
此 成 为 了 当今 蛋 炎 装饰 的 主流 ! 副 烷 蛋 煤 插 舍 其 豪 从 精美 以 及 
别具一格 的 上 时尚 元 率 ， 除 了 被 月 于 婚 受 ， 还 被 广泛 便 朋 于 纪念 
日 . 生日 。 庆典， 甚至 是 朋友 之 间 的 礼品 互 赠 ! 不 管 是 副 糖 大 
蛋 煤 ， 还 是 副 辖 纸杯 蛋 煤 ， 和 独 很 吸引 人 们 的 眼球 。 


为 了 让 演示 文稿 更 加 出 彩 ， 除 了 添加 声音 和 影片 等 元 素 外 ， 还 可 以 制作 相 
应 的 动画 与 放映 效果 来 丰富 演示 文稿 ， 使 其 在 播放 过 程 中 更 具 吸 引力 。 本 章 将 
以 制作 销售 策划 提案 和 制作 交互 式 的 产品 宣传 演示 文稿 来 介绍 PPT 演示 文稿 
的 动画 制作 与 放映 方法 。 


职场 和 了 Word-Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


制作 销售 策划 提案 演示 文稿 
销售 策划 是 在 市 场 销售 和 服务 之 前 进行 的 操作 ， 是 为 了 使 销售 达 


到 预期 目标 而 进行 的 各 种 促进 销售 活动 的 整体 性 策划 。 一 般 用 户 会 使 
用 PPT 来 制作 销售 课 划 提 录 ， 这 杆 亡 便 在 举行 会 议 时 进行 放映 演示 。 


小 【 案例 介绍 】 D>[ 案例 预览 


本 例 中 所 介绍 的 是 制作 益 智 玩 
具 的 销售 策划 提案 演示 文稿 ， 完 成 
本 案例 用 到 了 添加 动画 及 音效 、 添 
加 交互 效果 、 帮 映 幻 灯 片 、 设 置 排 
练 计 时 ， 以 及 输入 与 打印 演示 文稿 
等 操作 。 


间 12.1.1 设置 幻灯 片 的 切换 动画 及 音 交 
本 例 中 的 “销售 策划 提案 ”演示 文稿 已 基本 制作 完成 ， 为 了 让 该 演示 文稿 在 演示 时 
更 加 生动 ， 还 需要 为 其 添加 动画 、 切 换 效果 等 内 容 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
1. 统一 设置 幻灯 片 的 切换 效果 及 音效 
打开 已 有 的 素材 文件 “销售 策划 提案 ”， 为 了 使 各 幻灯 片 在 演示 时 有 统一 的 切换 动 
画 效果 ， 可 以 为 幻灯 片 添加 相同 的 切换 动画 及 音效 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
TI 克 选择 某 幻灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 。。 ee [eve 


的 “切换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 ， 单 击 “ 切 换 ” ， 牙 县 是 
方案 ” 右 下 角 的 “其 他 ”按钮 ， 从 下 拉 列 = 
表 框 中 的 选择 一 种 幻灯 片 的 切换 效果 ， 如 本 回 图 国 并 


“ 库 ”， 如 右 图 所 示 。 


Ea | 

棋盘 时 名 闪 流 
国 加 画 
切换 器 转 立方 体 门 框 缩放 


4 
_ || 单 击 此 处 添加 备注 要 
纪 灯 片 第 1 张 , 共 7 张 | “A000120141119A01PPBG” | < | | 国 B60% OM 
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第 12 章 PPT 演示 文 稳 的 动 田制 作 己 放映 


CrK 咏 在 “计时 ”组 中 ， 单 击 “ 声 音 ” 下 BE pee 并 一 
拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 合适 的 | mx ee 


音效 ， 如 “推动 ”， 如 右 图 所 示 。 er 


测 


| 
» [x| 


Shs 
| 单 击 此 外 添加 备注 


幻灯 片 第 1 张 , 共 7 张 | “A000120141119A01PPBG"” | < | | 国 蝇 蛆 忆 60% CU 中国 | 


I 有 同 在 “计时 ”组 中 ， 单 击 “ 全 部 应 ”网 在 “切换 ”选项 卡 左边 的 “预览 ” 
用 ”按钮 ， 为 所 有 幻灯 片 应 用 上 所 选 切换 ”组 中 ， 单 击 “ 预 览 ”按钮 ， 即 可 在 当前 窗 
效果 及 音效 ， 如 下 图 所 示 。 口中 预览 切换 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


医 到 开始 播 A 设 + | 切 禾 | 动画 ”幻灯 上 放映 市 间 视图 Acrobat a@ 开始 插入 设 计 | 切 笑 | 二 幻 JH 放 映 审阅 视图。 Acrobat a@ 
区 | FA 时 | 。 多 声音 | 。 -| 换 上 方式 | 可 四 [无声 有 。” 换 片 方式 
二 图 题 Eq ee 加 0160 > | 回 单 去 饼 标 时 是 - | 0 | se 


了 司 全 训 应 用 回 设置 自动 喘 片 时 间 : 00:00.00“ 二 全 部 应 用 加 设置 自动 笑 片 时 间 : 00:00.00“ 
计时 上 | 


全 部 应 用 
将 演示 文稿 中 所 有 幻灯 
片 间 的 切换 ,设置 为 与 
当前 幻灯 片 所 设 切 换 相 
同 。 


友 
了 
| 3| 4 | 
_ | 单 击 此 处 添加 备注 可 _ || 单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 1 张 , 共 7 张 | “A000120141119A01PPBG"” | < | | 回 暗 蛆 己 60% DU 人 D 国 下 幻灯 片 第 1 张 , 共 7 张 | “A000120141119A01PPBG” | < | | 国 吕 彰吾 _60% 一 Q 兮 国 - 


2. 更改 封面 幻灯 片 的 切换 效果 及 彰 歼 


为 了 使 封面 约 灯 片 的 切换 效果 与 其 他 弥 灯 片 的 切换 效果 不 同 ， 可 以 单独 更 改 封面 约 
灯 片 的 切换 效果 及 音效 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


Cr 选择 择 a 第 1 长 封 面 幻 灯 片 ， 在 6 切 换 » ee 插入 设计 | 切 痪 | 动 珈 。” 筷 灯 片 放映 审阅 ”视图 。 Acrobat EE | 
也 这 Ee [a | 图 二 至 叫 
选项 卡 的 “切换 方案 ”下 拉 列 表 框 中 ， 选 择 a -Ee 
~ — EE 名 和 二 
其 他 的 切换 效果 “ 涟 洲 ”， 如 右 图 所 示 。 EE RE 
于 图 夯 画 量 国 较 
5 种 棋盘 百叶 窜 时 名 9 内 反 混流 
加 男 四 加 加 贺 国 疗 
3 = 下 切 搁 Ee 库 立 访 体 门 框 缩放 
J 画 国 国 男 男 过 
站 EE 有 移 庚 天 轮 。 。 传 关 计 旋转 诗 口 轨道 人 本 
上 ‘。 ] 
| 硕 ， EE 4) | 
: A 
4 I | » 
| 单 击 此 处 添加 备注 3 
| 幻灯 片 第 1 张 , 共 7 张 | “A000120141119A0lppBG"” | 必 | | 国 踢 女 号 60% CQ 加 
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Fan 


册 入 六 


职场 和 i! 经 Word-Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


(CU 在“ 声音” 下拉 列表 框 中 选择 其 他 Ey a 是 汪 一 | 
| eg 停止 前 一 声 圭 oooooo - 
的 背 交 微风 > 如 右 图 所 示 Q 预 癌 切 次 到 此 幻灯 片 可 mr es 
a 二 x 2 


| 单 击 此 处 添加 备注 时 
幻灯 片 御 1 张 , 共 7 张 | “A000120141119A01PPBG” | < | | 加 器 好 号 60% [一 一 [一 of 


3. 更 改 其 他 幻灯 片 的 切换 效果 选项 
选择 第 3 张 幻灯 片 ， 在 “切换 ”选项 “Guy 使 用 相同 的 操作 方法 ， 将 第 5 张 、 第 
卡 的 “切换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 ， 单 击 “ 效 ”7 张 幻灯 片 的 效果 选项 设置 为 “ 自 左 侧 ”， 
果 选 项 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 ” 单 击 “预览 ”按钮 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
“ 自 左 侧 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


| = a@ 
[Lo , [于 声 辣 。 ”| 换 片 方式 
图 是 “| 回 单 去 息 标 时 
PP 回 设置 自动 歼 片 时 间 : 00:00.00 -。 
上 切 歼 到 此 幻灯 片 < 
= ; ssaag “局 一 
” 国 本 证 ] L 


二 
_ | 单 击 此 处 添加 备注 机 
幻灯 片 第 3 张 , 共 7 张 | “A000120141119A01PPBG” | < | 国 Be 0% Ca 


,12.1.2 设置 幻灯 片 的 动画 效果 
用 户 可 以 为 幻灯 片 中 的 文本 、 形 状 、 图 片 或 表格 等 对 象 设置 不 同 的 动画 效果 ， 下面 


介绍 具体 的 操作 方法 。 


1. 设置 封面 幻灯 片 的 动画 效果 日 Sp 
人 TD 选 择 第 1 张 封面 幻灯 片 ， 在 “动画 局 隐 : 
选项 卡 的 “动画 ”组 中 ， 单 击 “ 动 画 样 EE 要 要 本 
式 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列表 框 中 选择 所 需 
的 动画 样式 “波浪 形 ”， 如 右 图 所 示 。 讲 要 村 要 要 
和 
本 
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第 12 章 PPT 演示 文 和 神 的 动画 制作 与 放映 


人 GD 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 左 侧 的 “ 预 
览 ” 按 钮 ， 即 可 在 当前 窗口 中 查看 动画 效 
果 ， 如 右 图 所 示 。 


‘ab 
a 
.A 一 一 一 


乐 一 乐 玩具 制 仁 有 陨 公 司 策 刘 


2. 设置 目录 幻灯 片 的 动画 效果 
[WD 选择 第 2 张 目录 幻灯 片 ， 在 “动画 ” ”和 [ 见 在 “动画 ”选项 卡 的 “动画 ”组 
选项 卡 的 “动画 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 所 ”中 ， 单 击 “ 效 果 选 项 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 
需 的 动画 样式 “随机 线条 ”， 如 下 图 所 示 。 ” 表 框 中 选择 “垂直 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 一 一 一 


x+ 医 EEC | 3 | gH 网 市 同 视 加 Acrobat | 权 | ~“ 区 和 共计 说 | 洒 | WUHM 映 市 同 视 革 Acrobat a 
二 态 Dv 区 上 往 帝 动 本 罕 格 。》 开始 : | 单 去 时 对 动画 重新 排序 
ms ne a 纺 放 = | 运 hn 画 多 名 发 ep ed | a 

ba | ”无 区 | ” 高 和 刷 | @ ER: 00.00 | v 向 后 移动 
| 次 滨 页 

出 现 淡出 入 浮 入 
两 六 灾 | | 发 
党 除 形状 轮子 。 | 戎 机 线条 ”| 一 导 式 由 运 . 
泣 党 着 
纺 放 旋转 弹 吕 
强调 
A, dt 办 
商 资 其 窒 
脉 中 。。。 形 色 肪 出 距 咒 板 。。。 陀 覃 这 
高 太 友 真 二 产品 销售 策略 一 产品 局 其 
上 太太 太太 me ) 
- 沟 ”六 由 
= ee 加 相 闪 烁 。。 加 起 展示 波 沈 形 二 和 @ - 把 
=| 
说 失 淡出 人 浮 浊 Sn 
下 天 进入 效 果 .。 Be 
褒 更 多 强调 效果 (V) 
让 ”更 多 运 出 效果 (0) 加 中 有 号 50% CU i 


CUES 在 “动画 ”选项 卡 的 “计时 ”组 ”rz 选择 目录 列表 的 第 1 项 ， 在 “高 级 动 
中 ， 将 “持续 时 间 ” 设 置 为 00.75， 如 下 图 ” 画 ” 组 中 ， 双 击 “ 动 画 刷 ”按钮 ， 如 下 图 。 一 一 一 
所 示 。 


幻灯 片 放映 证 同 ”视图 Acrobat <^@B 
< 下 言 税 广 动 窗 格 。》 开始 : 单 去 时 ”对 动画 重新 排序 
2 ma im FM © m7 | ~ pe 
= ”为 和 恒 | 国 BR 0000 。 :| v 向 后 动 
计时 


2 产品 分 析 
【3) 产品 销售 策略 一 产品 局 期 


对 产品 销售 策略 一 一 应 对 策略 


【3) 产品 销售 策略 一 产品 局 期” 】 


时 产品 销售 策略 一 一 应 对 策略 


| 单 二 此 外 添加 备注 


_ | 单 击 此 处 添加 备注 


动画 刷 的 应 用 


使 用 “动画 刷 ” 来 复制 动画 效果 是 最 快速 、 最 有 效 的 方法 ， 特 别 是 在 同一 张 幻 灯 卢 中 


添加 多 个 动画 效果 时 最 有 用 。 


风 吸 尖 测 |。 


E 


人 GT 使 用 带动 画 刷 的 鼠标 指针 分 别 单 击 ”C0 单 击 “动画 ”选项 卡 左 侧 的 “ 预 
目录 列表 的 第 2 项 至 第 4 项 ， 应 用 动画 后 的 ” 览 ”按钮 ， 即 可 在 当前 窗口 中 查看 应 用 的 
效果 如 下 图 所 示 。 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


目录 7 站 目 录 


1 、\ 
I 小 市 场 分 析 
2 

2 


E 者 产品 销售 策略 _ 产品 周 其 
“© ese we 
i 
二 入 @ 


3. 设置 市 场 分 析 幻 灯 片 的 动画 效果 
LU 忆 选择 第 3 张 幻灯 片 ， 在 该 幻灯 片 中 选 ”和 [' 见 在 “动画 ”选项 卡 的 “动画 ”组 中 ， 
择 文本 占 位 符 ， 然 后 在 “动画 ”选项 卡 的 。” 单 击 “效果 选项 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 杠 
“动画 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 所 需 的 动 ”中 选择 “ 自 顶部 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
画 样 式 “ 擦 除 ”， 如 下 图 所 示 。 


开 ah 。 插 A 设 + 坎 | 动 面 | ONURM 映 证 同 视图 Acrobat | 相 | a@ 去 人 i 画 市 阅 。 视图。 Acrobat | 和 a 
访 六 实 “ 会 入 谢 动画 窗 格 。》 开始 : 单 去 时 “对 动画 重新 排序 A ~ 广 现 动画 窗 属 。》 开始 : 单 去 时 ”对 动画 重新 排序 
i a 让 xi 页 油 吧 画 多 乔 必 ”| 晶振 9 阳 | 00.50 :| 和 向 前 和 动 ， > 。 | 加 持续 时 间 : 00.50 “| 向 前 移动 

| . -区 动 可 出 “| @ 适 R: 0000 ”| v 向 后 移动 2 到 | -。 塘 动 Rl | @ jiBR， 0000 :~ 向 后 人 动 
预 和 动画 高 级 动画 计时 计时 


计 工 业 总 产 硬 54, 791, 313,000 
全 上坟 业 企业 实现 器 计 


工业 总 产 寺 65, 887, 811, 000 元 ， 比 2004 年 周 鞭 典 长 雪 % ; 会 年 台 计 利 污 关 款 这 到 1, 533, 343, 000 元 ， 比 2004 年 后 其 首长 
了 T. 26%。2006 年 1-10 司 份 ， 宁 局 玩 只 出 污 业 企业 实现 刁 计 工业 总 产 信 63, 255,312, 000 元 ， 比 2005 年 后期 赠 长 16.08 
%; 1-10 己 份 爱 计 利 活 关 名 为 1 402 834, 000 元 。 


i 
作 
1 

Cm J 


一 


厂 ”和 总 产值 (单位 : 亿 ) 
一” 血 利 润 总 额 
加 增长 比 


上- ] 曙 总 产值 (单位: 亿 ) 
| | 国 备 利 润 总 额 
0 一 全 T 一 一 


而 T Ep 
2004 年 2005 年 2006 年 


1 一 国 
二 读 @ 


单 击 此 处 添加 备注 


A00012014: 
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EGG 选择 该 幻灯 片 中 的 图 表 对 象 ， 在 

“动画 ”选项 卡 的 “动画 样式 ”下 拉 列 表 
框 中 选择 “更 多 进入 效果 ”选项 ， 如 下 图 
所 示 。 


本 时 和 A Wt 二 | 关 | QHit ii 由 hcrobat | 于 有 |^@ 
El ”对 动画 重新 排序 
四 持 渎 时间: 总 向 前 移动 
国 ER: $v 向 后 移动 
计时 
统 京 女 1 
淡出 飞 入 浮 入 哟 到 
让 六 让 守 i 
形状 轮子 随机 线条 。 一 转 式 由 远 . 
宾 鞭 | 工业 总 产生 54 794 313.000 
水 2005F， 中 加 
旋转 弹跳 599 343, 000 元 . 比 2004 年 
3, 255, 912, 000 元 ， 比 2005 皇 后 期 赠 长 16.08 
彩色 脉冲 跷 跷 板 陀 禁 旋 放大 /缩小 
女 六 本 友 
加 深 变 灌 透明 对 全 颜色 | 总 产值 (单位 : 亿 ) | 
by 人 弃 去 去 站 利润 总 额 : 
线 冬 闫 色 。” 填充 颇 色 。 画 竺 红色 We 上 a. 
多 友 入 
加 组 内 烁 。。 加 和 展示 。 波浪 形 
您 交 六 : 
淡出 出 浮 出 人 好。 同 = 
至 ”更 多 进入 效果 (日 . 攻 
| 殉 灯 后 是 洛 更 多 强调 效果 (M). 


Ga 在 “动画 ”选项 卡 的 “动画 ”组 
中 ， se 先 项 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 
列表 框 中 选择 “ 按 系 列 中 的 元 素 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


4. 设置 产品 分 析 幻 灯 片 的 动 


ID 选择 第 4 张 幻 灯 片 ， 
的 4 张 图 片 ， 如 右 图 所 示 。 


选中 该 幻灯 片 中 


画 效 果 


第 12 章 PPT 演示 文 稳 的 动画 制作 与 放映 


7 弹出 “更 多 进入 效果 ”对 话 框 ， 在 
其 中 选择 合适 的 动画 样式 “棋盘 ”， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


流 出 现 六 飞 入 . 
性 合 状 考 阶梯 状 
改 美 形 性 轮子 
让 到 列 
性 切入 改 十 字形 扩展 
性 随机 线条 流 向 内 溶解 
性 栅 入 性 圆 形 扩展 
细微 型 
注 淡出 六 缩放 
六 施 转 钨 展开 
温和 型 
注 翻转 式 由 远 及 近 。 演 回旋 
六 基本 缩放 六 上 浮 
殖 升 起 漆 下 浮 
回 预览 效果 色 ) 


TB 在 “动画 ”选项 卡 的 左 侧 单 击 “了 
览 ” 按钮 ， we 
的 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


| 
7 市 场 分 析 


A 二 国 沈 具 淹 法 业 总 体 发 祖 亦 元 评 近 。2004 年 ， 寺 屋 全 实现 民 计 工业 总 产值 54, 791, 319, 000 
元 .全 年 受 计 和 有 浅 总 著 这 到 1, 421, 435 000 元 ， 比 2003 年 同期 增长 了 11%。2005 征 。 二 于 全 郑 玩 只 省 污 业 企业 实现 受 计 
工业 总 产值 65, 887, 811,000 元 ， 比 2004 年 局 期 增 乓 19% : 全 年 殿 计 利 洛 总 铬 这 号 1, 599 343, 000 元 ， 比 2004 年 现 期 增长 
了 7. 26%。2006 年 1-10 司 份 ， 呆 国 玩具 制 宇 业 企业 实现 雪 计 工业 总 产值 色 , 255,912, 000 元 ， 比 2005 生 同期 赠 长 16.08 
站 : 1-10 喇 份 归 计 利 污 兰 质 为 1, 402, 834, 000 元 - 


SP 
一 一 一 利润 总 客 
曙 增 长 比 


动画 和 


”产品 检 合 王家 656575-2003, 55 开 56. 51356 玩 愉 安 全 令 不 规范 标 富安 全 无 至 
”以 人 为 五 导 双 | 三 由 宇 竺 污 吉 ， 科 尝 设 计 商 下 不 同年 站 后 的 儿童 的 U 生 于 尺 - 

域 关 儿 雪 半 并 名 的 二 元、 万 去 的 分 詹 ， 数字 5 和 器， 方 襄 的 识 央 、 空 生 59 相 会 写 方面 的 党 
和 鳞 合 儿童 手 轩 的 内 请 蔡 力 ， 仿 革 儿 埋 建 雪 成 么 。 


有 @ 


| 单 击 此 处 添加 备注 
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册 六 翰 


职场 和 i! 经 Word'Excel'PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


CU 在 “动画 ”选项 卡 的 “动画 样式 ” ”于 ( 司 选 择 第 1 张 图 片 ， 在 “动画 ”选项 卡 的 
下 拉 列 表 框 中 选择 所 需 的 动画 样式 “ 形 “高 级 动画 ”组 中 ， 双 击 “动画 刷 ” 按 钮 ， 


状 ”， 如 下 图 所 示 。 复制 第 1 张 图 片 的 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
er “© pr rr er “© 


到 zt 效果 法 项 添 I 友 面 多 乱 发 ” | 昌 持 釉 时 间 : 02.00 。_。 | 向 前 移动 
wo 国 赴 R:， 00.00 ”; ， v 向 后 移动 
计时 


4 | 
单 击 此 处 添加 备注 


Ca 使 用 带 刷 子 的 鼠标 指针 在 “产品 展 ”9[ 司 选 择 该 幻灯 片 下 方 的 段落 文本 占 

示 。 和 “产品 特点 ”文本 上 单 击 ， 即 可 应 ”位 符 ， 在 “动画 ”选项 卡 的 “动画 样式 ” 

用 动画 刷 所 带 的 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 所 需 的 样式 “ 按 
除 ”， 如 下 图 所 示 。 


py a@ 


页 = 国 一 > 谢 动 本 音 属 。，》 开 冶 < 对 动画 重新 排序 


sam 添加 动画 。 怠 冯 加 持 省 时 间 : 9 向 前 移动 
” 坟 动 而 | @ ER: > _v 向 后 移动 
加 


03 在 “动画 样式 ”组 中 单 击 “ 效 果 先 
项 ”下 拉 按 钮 ， 分 别 从 下 拉 列 表 框 中 选择 
“ 自 项 部 ”和 “ 按 段落 ”选项 ， 更 改 该 自 
落 文本 的 动画 效果 从 顶部 开始 ， 以 段落 的 
形式 进行 演示 ， 如 右 图 所 示 。 


1 
单 击 此 处 添加 备注 
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I 在 “高 级 动画 ”组 中 ， 单 击 “动画 
窗 格 ”按钮 ， 打 开 右 侧 的 “动画 窗 格 ”， 
如 下 图 所 示 。 


>xt 攻 EEC a@ 
加 太 最 入 i 7 
预 站 | 动画 样式 效果 选项 添加 动画 多 能 发 ” 加 持 当时 则 00.50 。 > | 向 前 移动 


高 动画 届 国 ER: 00.00 :| 向 后 移动 
预览 动画 加 高 轰动 画 计时 


4 竹内 容 占 位 符 ... 
y 


FA 
ES 


调整 动画 播放 顺序 的 其 他 方法 


第 12 章 PPT 演示 文 稳 的 动 田制 作 己 放映 


在 “动画 窗 格 ” 中 将 “2 产品 展 
示 ” 拖 动 到 列表 的 最 上 方位 置 ， 调 整 该 项 
的 序号 为 1， 即 调整 在 幻灯 片 中 该 项 内 容 的 


播放 顺序 为 1， 如 下 图 所 示 。 


到 插 A 设 | 切换 | 动画 | 纪 J 片 放映 。 市 则 。 视图。 Acrobat a@ 
访 支 A 》 开始: 单 主 时 7 对 动画 重新 排序 
~ 3 : 02.00 向 前 移动 
预 昨 | 动画 样式 效果 选项 | 添加 动画 多 能 发 ” | 四 持 壬 时间 | 全 丙 骸 化 动 
- ~ ~ ”斯 动画 刷 四 OER: 00.00 ”vv 向 后 移动 
8 | 动画 | 高 级 动画 计时 
ET 


加 | 


| 国 产 三 车 全 三 忒 5555T52003, (652296 5-1936 玩 兵 实 全 扩大 规 朱 标准 安全 .元 委 
I ns La SIR 己 丰 有 二 风向 的 | 理 S9U 二 天 
8 避 和 /LT 家 和 所 沁 、 声 二 的 分 党 数字 6 和 器、 方 扣 NiR 呈 本 的 术 全 
TL 


击 此 处 添加 备注 


0001 3 
O00120141119 


除了 在 “动画 窗 格 ”中 使 用 拖 动 对 象 的 方法 来 改变 播放 顺序 外 ， 还 可 以 在 该 窗 格 中 
选择 茶 对 象 后 ， 在 窗 格 底部 单 击 重新 排序 的 “向 上 ”或 “向 下 ”箭头 来 改变 播放 顺序 。 
男 外 还 有 一 种 不 用 打开 “动画 窗 格 ” 也 可 设置 动画 播放 顺序 的 操作 ， 方 法 为 ， 在 幻灯 片 


中 选择 已 应 用 动画 效果 后 的 对 象 ， 在 “动画 ”选项 卡 的 “计时 ”组 中 ， 单 击 对 动画 重新 排 


序 下 方 的 “向 前 移动 " 或 “向 后 移动 按钮, 同样 可 以 


及 在 “动画 窗 格 ” 中 选择 “内 容 占 位 
符 3”、“ 图 片 23”、“ 图 片 24” 和 “图 片 
26” 的 动画 项 ， 在 “动画 ”选项 卡 的 “ 计 
时 ”组 中 ,将 “开始 ”选项 设置 为 “上 一 
动画 之 后 ”， 持 续 时 间 为 02.00， 延 迟 为 
00.25， 如 下 图 所 示 。 


4 和 寺 峡 | 酒 | Hi 映 二 宰 加 Acrobat > 
总 去 Eg De 》 开始! 上 一 动画 之 后 ” 对 动画 重新 排序 
本 村 多 般 发 ”加 持 瑟 时 间 : 02.00 ;a 向 前 移动 
预览 | 动画 样式 效果 选项 | 添加 动画 
~ ~ 训 动 E 剧 | 四 了 ER 00.25 ;| 向 后 移动 | 
预 阁 动画 。 6 高 级 动画 | 计时 


邮 @ 产品 特点 
ly 正品 符 合 呈 家 055575-2003 G896. 5-1396 玩 居 安 全 役 术 规范 标定 安全 .无 至 
以 和 为 太 。 针 攻 童 的 三 各 特有 ， 科 党 设计 并 中 不 皇 年 扒 价 世 的 儿 兰 的 山 委 和 式 。 
”二 关 儿童 过 旋 包 的 包 入 ， 声 吝 贞 分辩 ， 数 子 的 机 爱 、 方 启 的 识 胞 ” 空 王 风 检 银 二 方面 的 系 九 


lw] 


和 沽 @ 


央 速 向 前 或 向 后 将 对 象 移动 一 个 位 置 。 


PE 该 幻灯 片 的 动画 效果 设置 完成 后 ， 
可 单 击 “ 动 画 窗 格 ”的 “播放 ”按钮 ， 查 
看 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 开始 插入 设计 切换 | 5 画 | 幻灯 片 放 映 证 阅 视图 ”Acrobat 
总 文 色 进 入 》 开始 : 单 主 时 ~ ， 对 动画 重新 排序 
要 村 多 触发 - 四 持续 时 间 : 02.00 ;| ^ 向 前 移动 
预 疙 动画 样式 效果 选项 | 添加 动画 a | se 
~ ~ 世 ~ 高 动 男 恒 | 四 了 ER “00.00 ;vv 向 后 移动 
高 级 动画 计时 | 


| 8 性 铂 栋 儿童 手 
入 
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册 六 进 


5. 设置 产品 销售 策略 幻灯 片 的 动画 


-选择 第 5 张 幻灯 片 ， 并 选中 正文 的 
文本 占 位 符 ， 在 “动画 ”选项 卡 的 “动画 
样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 所 需 的 动画 样式 
“ 擦 除 ”， 如 下 图 所 示 。 

坑 二 i | 3 | EE, 


> | ^ 向 前 移动 
> | w 向 后 移动 


入 村 京 六 
淡出 飞 入 浮 入 劈 裂 
六 和 贫 计 闫 
形状 轮子 随机 和 线 冬 ”一 转 式 白 远 . 
宾 大 | 
旋转 缔 跳 
次 举 宽 站 

彩色 脉冲 路 路 板 陀螺 旋 放大 /缩小 
太 六 克 广 
加 深 变 淡 适 明 对 傅 闫 色 
去 去 云 育 

线条 颜色 填充 闫 色 画笔 闫 色 字体 闫 色 
洲 砍 六 

加 粗 闪烁 加 粗 展示 波浪 形 


EGR 选择 该 幻灯 片 中 的 饼 图 ， 在 “ 动 
画 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “更 多 进入 效 
果 ” 选 项 ， 弹 出 “更 多 的 进入 效果 ”对 话 
框 ， 选 择 “ 轮 子 ” 动 画 样式 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 设计 切换 | 动 珈 | 9JHM 映 “市 网 初 图 Acrobat | | 9@ 


加 大 


芳 澳 动画 窗 属 。》 开始 : ~ 对 动画 重新 排序 
预 阁 | 动画 样式 效果 选项 | 添加 动画 多 角 发 ”| 日 持 妥 时 站 -| ^ 向 前 移动 
es : 态 动画 剧 


吉 十 字形 扩展 
深 向 内 溶解 
演 圆 形 扩展 


吾 缩 训 
竹 展 开 


注 德 转 式 由 远 及 近 


疲 甘 市 绽 i 


注 加 省 


六 上 : 污 


下 


国 预 此 效果 到) 
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效果 
GD 在 “效果 选项 ”下 拉 列 表 框 中 ， 更 
改 方向 为 “ 自 左 侧 ”， 如 下 图 所 示 。 


TT 保持 饼 图 的 选中 状态 ， 在 “计时 ” 
组 中 ， 将 “开始 ”选项 设置 为 “上 一 动 
画 之 后 ”， 如 下 图 所 示 。 若 要 预览 其 动画 
效果 ， 可 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 左 侧 的 “ 预 
览 ”按钮 。 


文件 开始 插入 设计 切换 | 动画 | 纪 JH 放 映 证 网 “视图 Acrobat | | 和 |aA@ 


加 六 加 沪 沉 动画 窗 格 。 》 开始 :| 上 一 动画 之 后 |”| 对 动画 重新 排序 


预览 | 动 样 式 效果 选项 | 添加 动画 多 能 发 ” | 9 持续 时 间 : 02.00 。 。 | ^ 向 前 移动 
讽 动 画 剧 | @@ 耻 R:， 00.00 ;vv 向 后 移动 
江 守 动画 高 级 动画 


EU 选择 第 6 张 幻灯 片 ， 并 选中 箭头 的 组 
合 形 状 ， 在 “动画 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选 
择 “ 飞 入 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


开 双 插入 设 |H 切 | a 画 | 9JHM 映 。 训 同 “视图 Acrobat | 相 t | 和 A@ 


训 六 旷 次 aeae ;二 ”对 动画 重新 排序 
预 交 | 遇 关 往生 效 打 流 项 | 添加 动画 乱 安 ”| 日 持 雪 时 周 :| < ma | 
-~ S| .| . ka | ein :en 


访 文 六 
湾 出 ee 浮 入 Ee 
站 次 有 深 
形 所 疮 子 随机 线 冬 。 一半 式 自 远 
湾 宾 | 
纺 放 旋转 弹 训 
强调 
家 次 将 涯 交 
脉 中 。。。” 洒 色 肪 中 。 中 距 板 。。。 辽 械 旋 。 放大 /入 小 
交 站 六 南 克 
不 地 和 加 深 ES 透明 。 ”对 估 训 色 
去 友 克 广 
补 色 。。”” 线 各 卢 色 。 ”填充 颅 色 。。” 画笔 虞 色 。。 字 杀 襄 色 


下 划 线 加 址 闪烁 
退出 


3 
引 
中 
加 
EE 


TD 选择 第 1 个 圆 形 组 合 形状 ， 在 “ 动 
画 ” 选 项 卡 中 选择 “ 浮 入 ”样式 ， 并 在 
“效果 选项 ”下 拉 列 表 框 中 将 方向 设置 为 
“下 浮 ”， 如 下 图 所 示 。 


误 女 日 狂 到 he M 本 玫 
预 总 EX 浮 入 EE 渗 jn 画 多 触发 ” | :00 | ^ 向 ji 闪 动 
” 高 动画 剧 | @ 和 ER: “|00.00 ;| v 向 后 移动 


预 动画 方向 级 动画 计时 


此 了 i 如 产品 己 经 
形成 了 一 定 的 品 
乱 纯 象 ， 伍 候 知 
不 牙 ,此 时 应 加 
注 元 党 方 加 的 评 
传 ， 并 以 亲人 得 宣 
传 策略 为 主 和 
市 如 儿 男 . 市 游 
所 场 等 儿 至 径 党 
会 出 现 的 一 些 声 
所 形成 详 会 优势 . 


区 


I 使 用 动画 刷 将 其 他 3 个 圆 形 组 合 形 
状 ， 应 用 第 1 个 圆 形 组 合 形状 的 动画 效果 ， 
如 右 图 所 示 。 


GE 


3 在 “效果 选项 ”下 拉 列 表 框 中 ， 更 
改 方向 为 “ 自 左 侧 ”， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 设计 切换 | 二 | 包 JH 放 映 市 赔 视 由 Acrobat a@ 
注 动 曙 窗 属 。》 开始 ; 单 击 时 


”对 动 国生 新 排序 
;| ^ 向 前 移动 
$v 向 后 移动 


自 顶部 四 版 其 


Fas 
py Fe 
自 右上 部 D) 上 = 


自 右 侧 (R) 


Ga 在 “计时 ”组 中 将 “持续 时 间 ” 设 
置 为 00.7$， 然 后 双击 “动画 刷 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


和 | 着 | OHi 映 十 赔 视 加 Acrobat | 和 | a 
三 A [| 沉 动 画 窗 格 ”》 开始: 单 主 时 - 对 

亢 | 入 国 国 文 目 最 | 委 oo 人 人 | mme 

3 || 飞 入 滔 入 匡 型 。。 二 效果 选项 添加 动画 -| 向 

| = ” | 诲 红 刷 | @ ER 00.00 ;| v 问 后 移动 


预览 动画 局 高 级 动画 计时 


成 长 期 成 熟 期 


由 于 产品 推 向 市 此 阶段 产品 已 经 
场 已 经 有 了 一 段 形成 了 一 定 的 品 
时 间 ， 在 消费 老 通缉 揽 ， 但 仍 知 
心 哩 中 有 了 一 定 不 赵 ， 此 时 应 加 
的 知名 度 ， 在 该 强 元 牌 方 男 的 宣 
时 期 ， 可 以 对 产 等 ， 并 以 亲 傅 宣 


元 皆 进 行 宣传 , 传 策 路 为 主 ， 和 
共 居 渐 邯 向 品牌 市 切 儿 四 . 市 游 
化 。 强调 元 牌 的 忒 场 等 儿 竺 径 常 
商标 和 产品 包装 会 出 现 的 一 些 场 
N C: 所 形成 联合 优 热 。 
的 系 列 化 4 二 成 联合 优势 » 


mm @ 
) 而 器 彰吾 70? 


Bala 


开 双 插入 。 设 计 。 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 审阅。 视图 Acrobat ER? 
司 涡 动 本 窗 格 。》 开 治 : ” 对 动画 重新 排序 
加 | 纺 女 站 六 笋 包 本 -am 
g) 选项 | 添加 动画 多 触发 ”| 加 持续 时 间 : > | a 向 前 移动 
飞 入 浮 入 叹 异 ”了 效果 选项 | 添加 动画 
= 帮 引 相 剧 “| @ 自 R: > 向 后 移动 


高 级 动画 


退 期 


在 新 玩具 上 市 时 由 于 产品 推 向 市 此 阶段 产品 已 经 此 时 需 保 持 一 贯 
期 ， 朝 定 的 产品 场 已 经 至 了 一 也 形成 了 一 定 的 品 的 销 告 方式 和 策 
镑 总 策 咎 坪 以 狂 时 间 ， 在 消费 者 迁 纯 入 ， 短 仍然 路 并 寻找 新 的 突 
符 新 频 的 包 苇 来 了 一 息 不 够 ， 此 旦 应 加 破 点 ， 如 开发 新 
芭 引 洲 费 老 ， 并 ， 在 i 渔 示 牌 方 百 的 宣 的 产品 或 寻找 新 
对 陶 习 老汉 调 产 ， 司 以 对 传 ， 并 以 亲情 宣 的 评传 方式 等 等 
品 记 身 的 特点 和 忧 , 情 策 颖 为 主 ， 和 
优势 ， 在 产品 性 > 市 幻 儿 画 .市 游 
能 上 和 产品 外 型 t。 强 请 示 汤 等 儿童 经 常 
上 形成 差异 化 这 际 会 出 现 的 一 些 场 


场 和 i! 综 Word-Excel-PPT 


Cr—— 
-一 | 


高 效 商务 办 公 一 本 


人 GE 选择 第 1 个 圆 角 矩形 组 合 框 ， 在 “ 动 
画 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 近 除 ”动画 
样式 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 设 H tb 痪 | ia 郴 | 9JHx 映 市 同 视 四 Acrobat | | 


“© 


会 


在 新 玩具 上 市 时 
斯， 者 定 的 产品 
镜 告 策 骆 是 以 只 
竺 亲 频 的 包 半 来 
现 引 消费 才 ， 并 
允 陶 买 才 渔 调 产 
均 牛 身 的 特 六 和 
优势 ， 在 产品 性 
能 上 和 产品 外 型 


对 动画 重新 排序 
< 向 前 移动 
YY 向 后 移动 


场 已 经 有 了 一 入 
时 间 ， 去 湾 费 老 
心理 中 育 了 一 定 


时 期 ， 可 以 对 产 


品 些 姨 进 行 宣传 


并 慰 渐 革 向 隔 租 
化 。 强 调 元 位 的 
商标 和 产品 包装 


此 阶 季 产 示 已 经 
形成 了 一 定 的 示 
访 匀 入 ， 亿 仍然 
不 够 ， 此 了 应 加 
强 足 牌 方 男 的 宣 
传 ， 并 以 亲情 宣 
传 策 骆 为 主 ， 和 和 
市 幻 儿 加 .市 游 
未 场 等 儿童 径 党 
会 出 现 的 一 些 场 
所 形成 于 会 优势 -| 


此 果 需 吕 持 一 贫 
的 销售 方式 和 策 
路 并 寻找 新 的 突 
破 点 ， 如 开发 新 
的 产品 或 寻找 新 


| 的 宣传 方式 等 等 。 


人 ED 使 用 动画 刷 复制 该 圆 角 和 矩形 的 动画 
效果 ， 并 应 用 到 其 他 3 个 圆 角 和 矩形 组 合 形 
状 上 ， 然 后 单 击 “ 动 画 窗 格 ” 按 钮 ， 打 开 
“动画 窗 格 ” ， 如 下 图 所 示 。 


导入 期 


在 新 玩具 上 市 时 
期 ， 捧 定 的 产品 
针 鱼 策 纱 坪 以 短 
竺 新 蜂 的 包装 来 
惧 引 消费 老 ， 并 
对 陶 买 老 剖 调 产 
元 瑟 身 的 等 永和 
优势 ， 在 产品 性 
能 上 和 产品 外 型 


由 于 产品 推 向 市 
场 已 经 育 了 一 辟 
时 间 ， 在 消费 老 
心 豆 中 育 了 一 十 
的 知名 度 ,在 该 
时 期 ， 可 以 对 产 
示 继 续 进 行 宣传 ， 
并 还 渐 靶 向 品 租 
化 。 强调 品牌 的 
商标 和 产品 包装 
的 系列 化 。 


高 级 动画 


此 阶段 产品 已 经 
形成 了 一 定 的 品 
告 印 复 ， 但 从 然 
不 够 ， 此 时 应 加 
壮 示 短 方 可 的 全 


”| 等 ， 并 以 亲情 富 


传 策 咯 为 主 ， 和 
市 妃 儿 画 . 市 游 
乐 场 等 儿 至 全 党 


和 | OURM 映 二 袖 加 Acrobat ^@ 
六 灾 筑 » he ”对 动画 本 新 排序 

之 除 形状 部 子 。 | 效果 法 硕 | 添 In 动画 多 触发 ”| 9 接壤 半 > | 向 前 徐 动 

r ” 加 | @ 和 R; ;向 后 移动 


1 六 组 合 2 
2 将 组 合 3 
3 六 组 合 4 
4 六 组 合 5 
5 其 组合 7 
6 吉 组 合 12 
7 性 组 合 17 
8 攻 组 合 22 
9 攻 组 合 27 


[一 各 -| 


| 


sD] ， 2 四 


[向 重新 排序 图 


右 图 所 示 。 
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置 好 后 ， 
男 效果， 
播放 ， 如 


ED 在 “效果 选项 ”下 拉 列 表 框 中 ， 更 
改 方向 为 “ 自 顶部 ” ， 如 下 图 所 示 。 


7 


| 视图 Acrobat | 和 | 


》 开始: 单 主 时 
因 持续 时 间 : 00.50 
国 EE: 00.00 


此 阶段 产品 已 经 


此 果 需 呆 持 一 贫 


在 新 玩具 上 市 时 
期 制定 的 产品 
镑 宇 案 路 十 以 把 
特 新 软 的 包 闭 来 
肥 引 消费 考 , 并 
对 陷 买 志 治 调 产 
元 王 身 的 竺 二 和 
优势 ， 在 产品 性 
能 上 和 产品 外 型 
| 上 形成 差异 化 说 


的 迁 告 方 三 和 二 
路 并 寻找 新 的 突 
破 点 ,如 开发 新 
的 产品 或 寻 城 新 
的 王 传 方 也 等 等 . 


形成 了 一 定 的 品 
篇 纯 象 ， 伍 内 然 
不 够 ， 此 时 应 加 


对 动画 重新 排序 
人 向 前 移动 
下 向 后 移动 


文件 开始 插入 设计 


“动画 窗 格 ”中 ， 
9 的 组 合 形状 的 顺序 依次 改 为 3、 
， 结 果 如 下 图 所 示 。 


切换 | 动画 


幻灯 片 放映 证 阅 ”视图 Acrobat 


将 播放 顺序 为 


eR? 


EE ，fe ess 


国 持续 时 间 : 00.50 


1 六 组合 2 


成 熟 期 


2 六 组合 3 
3 注 组 合 12 
4 六 组 合 4 
5 性 组 合 17 
6 六 组 合 5 
7 性 组 合 22 
8 六 组 合 7 
9 我 组 合 27 


| i i | 


在 新 玩具 上 市 时 
期 ， 裙 定 的 产品 
销 间 策 纱 坪 以 短 
特 新 鼎 的 包 闭 来 
吏 引 消费 吉 ， 并 
对 陶 买 老汉 调 产 
品 自身 的 竺 点 和 
优势 ， 在 产品 性 
能 上 和 产品 外 型 
| 上 形成 差异 化 品 
队 本 


由 于 产 元 扒 向 市 
场 已 经 有 了 一 段 
时 间 ， 左 消费 老 
心目 中 有 了 一 定 
的 知名 度 ， 在 该 
时 期 ， 可 以 对 产 
元 继 淫 进行 宣传 
并 过 渐 蕊 向 却 租 
化 。 强 调 元 牌 的 
商标 和 产 却 包 半 
的 系列 化 - 


此 阶段 产品 已 经 
形成 了 一 定 的 品 
往 印 象 ， 候 人 和 然 
不 够 ， 此 时 应 加 
强 元 牌 方 男 的 宣 
传 ， 并 以 亲情 宣 
导 策 咯 为 主 ， 和 
市 幼儿 区 . 市 游 
示 场 等 儿 到 经 党 
会 出 现 的 一 些 场 
所 形成 联 会 优势 


对 动画 重新 排序 
全 向 前 移动 
YY 向 后 移动 


全 
里 


口 


图 


国 


口 
四 


J 


[会] 重新 排序 图 


对 动画 重新 排序 
| ^ 向 前 移动 
向 后 移动 


口 回 口 口 口 口 口 


6. 制作 结束 幻灯 片 的 动画 效果 
选择 第 7 张 幻灯 片 ， 并 选中 其 中 的 7 
张 图 片 ， 在 “动画 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选 
择 “ 其 他 动作 路 径 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


加 入 i 屿 | 着 | 9UHR 映 市 网 桥 Acrobat | 和 | a 
无 El ， 开始 : ”对 动画 重新 排序 
bes | 友 | | | 持 半 时 间 : > | a 向 前 移动 
| 四 EE: :~v 向 后 移动 
预 和 || 进入 E 
9 他 
次 紊 
出 现 淡出 潜入 
真 真 


隆 
飞 入 
La 
站 
*¥| 
弹跳 
次 次 党 容 
如 Hh 和 色 肪 由 嘴 莘 扳 。。 取 埋 这 
让 太 大 
不 饱和 加 深 变 淡 适 明 
友 友 友 
补 色 线条 颜色 填充 话 色 画笔 辣 色 
友 秘 六 六 
下 齐 线 加 0 理 闪 炮 加 组 层 示 流浪 形 
退出 
洲 龙 类 党 
消失 淡出 飞 出 浮 出 
至 ”更 多 进入 效果 (日 .… 
六 ”更 多 强调 效 果 (M)... 
大 更 多 退出 效果 9).… 
Pbd 所 作 动作 (O). 


TI 司 选择 第 1 列 的 第 2 张 图 片 ， 在 “ 计 
时 ”组 中 ,将 “开始 ”选项 设置 为 “上 一 动 
画 之 后 ”， 将 “持续 时 间 ” 更 改 为 00.75 ， 
将 “延迟 ”设置 为 00.25， 如 下 图 所 示 。 


: Ee ~@ 


L 日 Eze 开始: 上 一 动画 之 后 ”对 动画 重新 排序 
Ea 
sts | 


|。 弹 
预 


[使 | 重新 排序 [只 
(td (+) 


(CU 在 “计时 ”组 中 ,将 “开始 ”选项 设 
置 为 “上 一 动画 之 后 ”， 设 置 “持续 时 间 ” 
为 00.75，“ 延 迟 ” 为 00.25， 如 右 图 所 示 。 
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人 GD 打开 “动画 窗 格 ”， 选 择 第 1 列 的 第 
1 张 图 片 ， 在 “计时 ”组 中 将 “持续 时 间 ” 
图 所 示 。 


人 GZ 选择 第 2 列 的 3 张 图 片 ， 在 “效果 
选项 ”下 拉 列 表 框 中 将 “方向 ”设置 为 
“上 ” ， 如 下 图 所 示 。 
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职场 和 经 Word-Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


[03 选择 第 3 列 的 2 张 图 片 ， 在 “计时 ” ”CTT 使 用 鼠标 在 第 1 列 的 第 1 张 图 片 的 动 
组 中 ,将 “开始 ”选项 设置 为 “上 一 动画 ” 作 路 径 上 ， 拖 动 绿 色 和 红色 三 角 箭头 来 改 
之 后 ”， 设置 “持续 上 时间” 为 00.75，“ 延 ”变动 作 路 径 ， 如 下 图 所 示 。 

迟 ”为 00.25， 如 下 图 所 示 。 


区 开 播 N | 设计 | 雪线 | 动画 | 细 JHM 映 。 证 网。 视图 | ay 

坟 2 l ON ~ l 演 EELED 开始 : 上 一 动画 之 后 ” ”对 动画 重新 排序 
= 弹 中 直线 对 效果 和 项 添加 动 国 多 甬 发 ”| 唱 持 时 间 0075 。 > | 向 前 移动 
和 ” ”部 动画 局 

预先 动画 = 


| 国 ER: 00.25 ”| vv 向 后 移动 


高 级 动画 


国 轩 四 
于 环球 
A wm 


了 || 轩 | 困 
亚 || 亚 | 亚 
sll=|= 
回 


[je 下 
图 重新 排序 [ 寻 
了 中国 


70% 一) 一) 


C13 使 用 相同 的 操作 方法 ， 更 改 其 他 图 
片 的 动作 路 径 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 设 置 完 
成 后 ， 单 击 “ 预 览 ”按钮 ， 可 查看 该 窗口 
的 动画 效果 。 


为 对 象 应 用 动作 路 径 效果 后 ， 会 在 
对 象 上 添加 相应 的 轨迹 线条 ， 其 中 绿色 
三 角 箭头 代表 动画 进入 的 起 始 位 置 ， 红 
色 三 角 箭 头 代表 动画 退出 的 终止 位 置 ， 
虚线 代表 动画 的 运动 轨迹 ， 用 户 可 以 任 
意 拖 动 绿色 与 红色 三 角 箭 头 来 改变 其 
动作 路 径 。 


解 
冠 
Frere 
EE 
Bt 


E 


间 ,12.1.3 ”为 幻灯 片 添加 交互 效果 


交互 效果 一 般 通 过 添加 超 链接 或 动作 来 完成 ， 如 本 节 中 将 为 形状 添加 链接 到 菏 幻 灯 
片 的 动作 效果 ， 在 播放 幻灯 片 时 ， 单 击 某 形状 会 直接 跳 转 到 相应 的 幻灯 片 显 示 , 下 面 介 
绍 具 体 的 操作 方法 。 
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第 12 章 PPT 演示 文 和 神 的 动画 制作 与 放映 


DD 选择 第 2 张 目 录 幻 灯 片 ， 在 该 幻灯 片 ”GEL 弹出 “动作 设置 ”对 话 框 ， 选 择 “ 单 
中 选择 目录 列表 的 第 1 项 组 合 形状 ， 再 次 单 ” 击 鼠 标 ” 选 项 卡 ， 选 择 “ 超 链接 到 ” 单 击 按 
击 其 中 的 圆 角 和 矩 形 ,在 “插入 选项 卡 的 ” 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 框 中 选择 “下 一 张 幻灯 片 ” 
链接 ”组 中 ， 单 击 “ 动 作 按钮 ， 如 下 选项， 并 选择 下 方 的 “ 单 击 时 突出 显示 ” 复 选 
图 所 示 。 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 向 | 和 | 对 雪 委 ”到 JHM 映 市 同 视 由 Acrobat | 和 | a 


5 有 EE pe 天 | ss -i 
素 格 | 形状 “图片 幻灯 片 库 画 六 | 图片 部 屏 草 图 Ne 
ey 加 机 - 


单 击 息 标 时 的 动作 

四 无 动作 四 

加 超 钢 接 到 0 ; 
下 一 张 分 灯 片 

日 运行 程序 8): 


浏览 @)... 
运行 宏 册 ): 


对 象 动作 心 ): 
播放 声音 (E): 


[FRI | 


LL La 消 


(CU 选择 目录 列表 的 第 2 项 组 合 形状 中 的 圆 Cr 弹出 “动作 设置 ”对 话 框 ， 选 择 
角 和 矩形 ， 然 后 在 “插入 ”选项 卡 的 “链接 ” “ 单 击 鼠 标 ” 选 项 卡 ， 选 择 “ 超 链接 到 ” 
组 中 ， 单 击 “ 动 作 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 框 中 选择 “幻灯 

片 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 站 


a i | 二 | ii 加 活动 而 。 4JH 放 映 。 市 网 。 视图 Arcba | | 
围 | 图 思 图 锚 圆 四 ms Dw- 


a 

汪 屏幕 怠 图 - 到 SmartAr 

表格 | 形状 ”图片 幻灯 片 库 画册 和 链接 ”文本 符号 | 媒体 | 误 入 
由 页 1 时 - | 


而 加 
单 击 鼠 标 时 的 动作 
加 无 动作 他 
加 超 榜 接 到 | 中 ): 


辐 ] 最 后 一 张 纪 灯 片 
最 近 观 看 的 幻灯 片 
入 纳 


| | | 
< 届 产品 销售 策略 一 一 产品 局 
人 Ee 


播放 声音 (E): 
[无 声音 ] 


单 击 时 突出 显示 (C) 


单 击 此 处 添加 备注 


GD 弹出 “ 超 链接 到 幻灯 片 ” 对 话 
框 ， 在 下 方 的 列表 框 中 选择 要 链接 到 的 。 | 中 人 gi 
幻灯 片 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 右 | ?区 片 ,2 

图 所 示 。 


5. 
B. 
时 
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职场 和 i! 经 Word-ExCel-PPT 通 


CUB 返回 “动作 设置 ”对 话 框 ， 选 择 。””[ 忆 醒 
下 方 的 “ 单 击 时 突出 显示 ” 复 选 框 ， 单 击 | MW 情 


单 击 鼠 标 时 的 动作 
“确定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 使 用 相同 的 Dx 
操作 方法 ， 为 目录 列表 中 的 另外 两 项 设置 | 
动作 要 链接 到 的 幻灯 片 。 EE 


运行 宏 出): 


对 象 动作 @&): 


播放 声音 外): 
[ 顽 青 音 ] 


单 击 时 突出 显示 (C) 


1 12.1.4 ”放映 幻灯 片 


Na 

PowerPoint 中 提供 了 多 种 幻灯 片 的 放映 类 型 ， 以 及 放映 和 控制 幻灯 片 的 方法 ， 用 户 
可 针对 演示 的 环境 选择 最 为 理想 的 放映 速度 和 放映 方式 , 使 幻灯 片 在 播放 过 程 中 更 清晰 、 
更 流畅 。 下 面 介 绍 具 体 的 操作 方法 。 


1. 设置 幻灯 片 的 放映 类 型 

幻灯 片 的 放映 类 型 有 3 种 ， 分 别 是 演讲 者 放映 (全 屏幕 ) 、 观 众 自行 浏览 (窗口 ) 
和 在 展台 浏览 (全 屏幕 ) 。 用 户 可 根据 不 同 的 放映 情况 ， 选 择 不 同 幻 灯 片 的 放映 类 型 。 
CU 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 的 “ 设 及 弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 
置 ” 组 中 ， 单 击 “ 设 置 幻 灯 片 放映 按 在 “放映 类 型 ”选项 组 中 选择 “观众 自行 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 浏览 (窗口) ” 单 选 按钮 ， 并 在 “放映 选 
项 ”选项 组 中 选择 “循环 放映 ， 按 ESC 键 
终止 ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 即 可 
完成 放映 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


攻关 天 i 尊 | NH | 让 网 机 Acrobat 4@ 


Ed 枫 从 当前 幻灯 片 开始 “| |: 回 隐 芒 幻灯 片 可 播放 旁白 
= 莘 广播 幻灯 片 喀 排 二 计时 团 使 用 计时 | 
从 头 开始 监视 器 
司 自 定义 幻灯 片 放映 - 录制 幻灯 片 演示 - 团 显示 媒体 控件 | 

设 


开始 放映 幻灯 片 


放映 类 型 放映 刀 灯 片 
名 演讲 者 放映 企 屏 幕 ) 全 ) 加 全 部 由) 
加 观众 自行 浏览 简 口 ) @) OM: 剧 到 避 : 外 
各 在 展台 浏览 仁 屏 幕 ) 区) 自 定 尺 放映 C): 
下 

放映 选项 换 片 方式 
四 狂 球 站 陋 :. 按 .ES5. 刍 终 止 还 加 手动 中 ) 

放映 时 不 加 旁白 外 ) 回 如 果 存 在 排练 时 间 ， 风 使 用 它 0) 

放映 时 不 加 动画 (8) 条 监视 器 
全 图 笔头 EE)。 | NE 2] 休 片 夏 映 显示 于 四) 
激光 笔 颜色 | | 主要 wm 视 络 

EE 显示 演示 者 视图 外 ) 
单 丰 此 外 沃 加 备注 若 要 在 放映 2] 灯 片 时 显示 激光 笔 : 请 按 住 Ctrl 键 并 按 下 妃 标 左 按钮 。 
去 = 张 | [人 TS 二 [确定 | [| ”取消 | 


2. 自 定义 放映 幻灯 上 三 
在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 的 “开始 
放映 幻灯 片 ” 组 中 ， 单 击 “ 自 定义 幻灯 片 
放映 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 
“ 自 定义 放映 ”选项 ， 弹 出 “ 自 定义 放 
映 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


开始 插入 设计 ”切换 “动画 | 幻 J 片 放映 | 审阅 ”视图 “Acrobat 4 @ 


AF 上 全 回 RONJH 加 反光 折 加 

从 头 开始 台 广 揪 纪 灯 片 设置 。 只 振 Si 时 回 使 用 计时 。 “发 视 器 
[国语 二 叉 末 灯 且 就 山 司 幻灯 片 放映 9 录制 纪 林 片 演示 ”加 时 示 综 休 控 件 | 
Es 设置 

E 


放映 @) ] | 


上 | 


山 
工 | 单 示 此 处 添加 备注 _ _” 医 
幻灯 片 第 1 张 , 共 7 张 | | 国 蝇 腿 三 70x (OQ cal 


有 3) 返回“ 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 在 
“ 自 定义 放映 ”列表 框 中 可 查看 刚刚 新 建 
的 放映 名 称 ， 如 右 图 所 示 ， 单 击 “ 关 闭 
按钮 ， 完 成 自 定 义 放映 设置 ， 单 击 “ 放 
上 映 ” 按 钮 ， 观 看 放映 设置 效果 。 


3. 放映 时 的 播放 控制 
人 0 下 按 键盘 上 的 【F5〗 键 ， 即 可 开始 放 
映 幻灯 片 ， 在 放映 窗口 中 右 击 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 相应 的 命令 ， 即 可 控制 幻 
灯 片 的 放映 操作 ， 如 右 图 所 示 。 


第 12 章 PPT 演示 文 稳 的 动 田制 作 己 放映 


四 弹 出 “定义 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 
在 左边 的 “在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ” 列 表 
框 中 选择 要 放映 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 添 加 ” 
按钮 ， 将 其 添加 到 右 侧 的 “在 自 定义 放映 
中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 ， 在 “幻灯 片 放映 
名 称 ” 文 本 框 中 输入 放映 的 名 称 ， 然 后 单 
击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


定义 咎 定义 放 B 
如 灯 片 放 映 名 称 向 ) : 益 智 玩具 销售 
在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 E): 
1， 益 智 玩具 销售 第 划 案 1 幻灯 片 2 
市 场 分 析 
3， 产 品 分 析 
4， 产品 销售 策略 一 一 产品 周期 
5， 产 品 宵 售 策略 一 一 应 对 策略 会 
胜 除 凶 ) 易 


开始 插入 设计， 切换 动画 | 幻灯 片 放映 | 京 阅 “ 视 图 ”Acrobat 4 @ 


下 和 更 从 当前 纪 灯 片 开始 人 回 隐 芒 幻灯 片 回 播放 旁白 一 
从 开始 要 三 扫 纪 灯 片 二 哆 着 计 时 团 使 用 计时 监 讽 吴 
嫩 自 定义 幻灯 片 放映 ”| 幻灯 片 放映 9 录制 幻灯 片 演示 回 显示 党 体 控件 | 
开始 放映 幻灯 片 设置 | 
| 以 xi! 和 


自 定 义 放映 
自 定义 放映 0 : 


是 品 关 总 兰 四 部 必 


加 时 


ee sh is 


山 
了 || 单 示 此 处 添 In 名 注 二 
纪 灯 片 秆 1 张 , 共 7 张 | | 加 器 角 写 70% OY (+) ba 


2 


全 = 策划 案 
上 一 张 加 二 | 


| s 加 | 益 智 玩具 
2 幻灯 片 2 


蕊 ”打印 预 览 和 打印 (D) 3 市 场 分 析 
复制 幻灯 片 (O 4 产品 分 析 
本 编辑 锯 灯 片 (E) 5 产品 销售 策略 一 一 产品 周期 
全 斌 显示 (U) 6 产品 销售 策略 一 一 应 对 策略 
结束 放映 ( als 


纪 灯 片 第 1 张 , 共 7 张 | 
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pa 


击 “ 菜 单 ” 按 钮 ， 也 可 打开 相同 的 快捷 菜 
单 来 控制 放映 操作 ， 如 右 图 所 示 。 


2 


多 ® 
他 四 
ET 


7 
-i 局 下 一 张 (N) 
hal 6 上 一 疆 (P) 


定位 至 幻灯 片 (G) 
全 


| 区 ”打印 预览 和 打印 
复制 幻灯 片 (O 
编辑 幻灯 片 (E) 
全 屏 显示 (U) 
结束 放映 (E) 
IE 中 | 田 引 鳃 克 | . 


幻灯 片 第 1 张 , 共 7 张 | 


4. 添加 幻灯 片 标记 
[有 在 放映 窗口 中 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 ”你 此 时 在 幻灯 片 放 映 窗口 中 鼠标 指针 
菜单 中 选择 “全 屏 显 示 ” 命 令 ， 即 可 进入 ”将 以 一 个 小 红 点 显示 ， 在 要 进行 重点 标记 
全 屏 显 示 状 态 ， 然 后 在 窗口 中 右 击 ， 在 弹 es 即 可 
出 的 快捷 菜单 中 选择 “指针 选项 下 的 为 幻灯 片 中 的 重点 内 容 进 行 标 记 ， 如 下 图 
笔 命令 如 下 图 所 示 。 所 示 。 


7.26%。2006 年 1-10 月 份 ， 中 国 玩具 制造 业 企业 实现 累计 工业 总 产值 63, 25! 


se 近年 来 ， 中 国 玩具 制造 业 总 体 发 展 态 势 良 好 。2004 年 ， 中 国 全 部 玩具 制造 业 企业 实现 累 1 
1-10 月 份 累计 利润 总 额 为 1, 402, 834, 0007T。 全 年 累计 利润 总 额 法 到 1、421, 485, 000 元 ， 比 2003 年 同期 增长 了 11%。2005 年 ， 中 国 全 痢 


总 产值 65, 887, 811, 000 元 ,上 比 2004 年 同期 增长 19% ; 全 年 累计 利润 总 额 达到 |1, 599, 343, ( 


Pe 7. 26%。 2006 年 1-10 月 份 ， 中 国 玩具 制造 业 企业 实现 累计 工业 总 产值 63, 255, 912, 000 元 ， 
700 yd 1-10 月 份 票 计 利润 总 额 为 1, 402, 834, 000 元 。 
600 定位 至 幻灯 片 (G) 》 
5OO 自 定义 放映 (W) ， 700 
屏幕 (QO) » 600 
400 ey > - EDG 
H) 加 
人 of EY 400 罩 总 产值 
200 结 床 放映 昌 Ee ， 300 加 利润 总 
100 || 上 200 卓 增 长 比 
0 箭头 选项 (O) ; 100 
4 2004 年 2005 年 2006 年 


使 用 区 区 笔 及 更 改 画 笔 颜 色 


EE 


达 荧光 笔 与 笔 的 使 用 方法 类 似 , 只 “荧光 笔 

全。 命令 ， 即 可 在 放映 窗口 使 用 荧光 笔 为 内 容 标记 。 人 

藻 。 迹 颜色 ”下 选择 相应 的 颜色 ， 即 可 更 改 英 光 笔 的 颜色 ， 更 改 其 他 笔 的 颜色 与 更 改 英 光 笔 
的 方法 相同 。 若 要 擦 除 绘制 的 标 i 针 选 项 ”下 选择 “橡皮 擦 
或 “ 擦 除 幻 灯 片 上 的 所 有 墨迹 ”命令 即 可 。 
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第 12 章 PPT 演示 文 稳 的 动 田制 作 己 放映 


3 12.1.5 ”设置 排练 计时 


使 用 排练 计时 可 以 让 幻灯 上 户 在 全 屏 的 方式 下 放映 ， 它 将 每 张 约 灯 片 播放 所 用 的 时 间 
记录 下 来 ， 以 便 将 其 用 于 手动 放映 幻灯 片 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 下 的 “ 设 ”CU 及 会 打开 一 个 “录制 ”工具 栏 ， 将 
置 ” 组 中 ， 单 击 “ 排 练 计时 ”按钮 ， 即 可 自动 开始 计时 ， 若 当前 幻灯 片 中 的 内 容 显 
进入 排练 计时 的 放映 状态 ， 如 下 图 所 示 。 示 的 时 间 足 够 ， 则 可 单 击 鼠 标 进入 下 一 对 
象 或 下 一 张 幻 灯 片 的 计时 ， 以 此 类 推 。 当 
所 有 的 内 容 完 成 计时 后 ， 将 打开 提示 对 话 
框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 保留 排练 计 
时 ， 如 下 图 所 示 。 


区 Fe 六 +t tI 闯 细 | 00UHi 映 | 证 赔 视 目 Acrobat < @ 
事 页 从 当前 幻灯 片 开始 Eo 回 隐 营 幻灯 片 ”加 播放 旁白 
琢 广播 绿灯 片 2 使 用 计时 监 疯 器 
苹 自 定 义 幻灯 片 放映 ”| 幻灯 片 放映 y9 录制 幻灯 片 演示 ” 加 显示 媒体 控件 。 
| 


演示 文稿 制作 好 以 后 ， 可 以 将 部 分 幻灯 片 、 讲 义 、 备 注 页 和 大 纲 等 内 容 进行 打印 ， 
还 可 以 打包 制作 成 CD 在 其 他 计算 机 上 播放 ， 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


1. 打印 演示 文稿 
ID 在 “设计 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ” 


组 中 ， 单 击 “ 页 面 设置 ”按钮 ， 弹 出 “页 "np 

面 设置 ”对 话 框 ， 在 其 中 可 以 设置 幻灯 片 Ey ee 
的 大 小 、 宽 度 、 高 度 和 方向 等 内 容 ， 设 置 “| 吏 斩 dn 
完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 ， 如 右 图 。 | 98s ww 2 
所 示 。 
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职场 和 了 Word-Excel-PPT 褒 


OI 风 在 “文件 ”菜单 中 选择 “打印 ” 
命令 ， 然 后 在 窗口 右 侧 设置 打印 的 份 数 、 
要 使 用 的 打印 机 、 需 要 打印 的 约 灯 上 请 ， 上 
及 每 页 所 放 的 幻灯 片 数 等 设置 ， 设 置 完成 
后 ， 单 击 “打印 ”按钮 ， 即 可 打印 ， 如 右 
图 所 示 。 


2. 打包 演示 文稿 
在 “文件 ”菜单 中 选择 “保存 并 发 
送 ” 命 令 ， 在 右 侧 的 列表 框 中 选择 “将 演 
示 文 稿 打 包 成 CD” 选 项 ， 然 后 单 击 “打包 
成 CD” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 设 H 切换 动 西 幻 J 片 放映 证 网 视 四 Acrobat ^@ 


园 保存 


保存 并 发 送 将 演示 文稿 打包 
区 另存 为 成 CD 
列 另存 为 Adobe PDF 邮 ”使 用 电子 部 件 发 送 创建 一 个 包 以 便 其 
蓄 打开 页 ”发 关 Adobe PDF 以 供 共享 审阅 
关 闲 @ fflWeb 

国 ”保存 到 SharePoint 

Ed 

= 


前 ”创建 Adobe PDF 


日 选项 号 “创建 PDF/XPs 文档 


也 创建 视频 


哎 。 创建 江 义 


TI 同 弹出 “选项 ”对 话 框 ， 根 据 需 要 选 
中 相应 的 参数 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 
如 右 图 所 示 。 
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开始 插入 设 H 切换 动量 ”幻灯 片 放映 定 阅 视图 Acrobat 4 @@ 


园 保存 
区 另存 为 
届 ) 另存 为 Adobe PDF 打印 
蓄 打开 LE 
罚 关闭 打印 机 
信息 ~ sn OneNote2010 

就 绪 
最 近 所 用 文件 

打印 机 层 性 
设置 
吓 打印 全 部 幻灯 片 
打印 警 个 演示 文稿 


0 


医 整 页 幻灯 片 
每 页 打印 1 张 幻灯 片 


调 束 
慎 眉 | 
L223 


国 = 
编辑 页 层 和 页 肢 
4 1 共 7 页 $ 24% 晶 


分 弹出 “打包 成 CD” 对 话 框 ， 输 入 
CD 的 名 称 ， 然 后 单 击 “选项 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


将 一 组 演示 文稿 夏 制 到 计算 机 上 的 文件 来 或 CD。 
将 0 命名 为 和 0: 


要 复制 的 文件 
国 ] 实 验 一 一 12.1. pptx 


乐 一 乐 益 智 玩具 提案 


复制 到 文件 夫 @) | [复制 到 CD) 


包含 这 些 文件 一 一 一 
(这 些 文件 将 不 显示 在 “要 复制 的 文件 ”列表 中 ) 
辐 妊 接 的 玄 件 还 ji 
嵌入 的 TrueType 字体 还 ) 


增强 安全 性 和 隐私 保护 
打开 每 个 演示 文稿 时 所 用 密码 @) : 
修改 每 个 演示 文稿 时 所 用 密码 由 ): 
检查 演示 文稿 中 是 否 有 不 适宜 信息 或 个 人 信息 CL) 


取消 


第 12 章 PPT 演示 文 和 神 的 动画 制作 与 放映 


CID 返回 “打包 成 CD” 对 话 框 ， 如 右 图 ”人 
所 示 单 击 “复制 到 文 件 夹 ”按钮 ， 即 可 入 将 一 组 演示 文稿 四 制 到 计算 机 上 的 文件 来 或 CI。 


弹出 相应 的 对 话 框 ， 设 置 文件 夹 名 及 位 置 | 

后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 等 待 片刻 即 可 将 和 Rn 
演示 文稿 打包 成 文件 夹 ; 而 单 击 “ 复 制 到 
CD” 按 钮 ， 则 是 将 演示 文稿 庄 缩 到 CD， 

此 操作 要 求 计算 机 中 必须 有 记录 光驱 。 CR 


ETTRTETIRR 人 人 EECTETICTO 


在 幻灯 片 中 加 入 一 学 人 区 互 陈 的 效果 ， 能 使 观看 幻灯 片 的 用 尸 有 喝 
好 的 互动 体验 。 本 例 以 制作 伙 互 陈 的 产品 宣传 演示 文 往 为 例 ， 介 绍 添 
加 动作 和 幻灯 卢 的 切换 效果 等 操作 。 


Ir 制作 交互 陈 的 产品 宣传 演示 文 入 
图 


本 【案例 介绍 】 “SS [ 案例 预览 
本 例 中 所 介绍 的 是 制作 
交互 式 的 手机 产品 宣传 演示 


文稿 ， 完 成 本 案例 用 到 了 添 :国人 ea 
加 交互 效果 、 添 加 动作 , 以 
及 设置 幻灯 片 的 切换 方式 等 
操作 。 


间 ， 12.2.1 为 产品 目录 幻灯 片 添加 交互 效果 


打开 已 有 的 素材 “手机 系列 产品 展示 ”演示 文稿 ， 为 了 使 用 其 中 的 “产品 目录 幻 
灯 片 有 更 好 的 视 党 效果 ， 本 例 将 为 其 添加 相应 的 交互 动画 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
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a 


图 所 示 。 


单 击 此 处 添加 备注 
a 


选择 第 1 张 产品 目录 幻灯 片 ， 在“ 约 
灯 片 ” 窗 格 中 右 击 该 幻灯 片 ， 在 弹出 的 快 
捷 菜 单 中 选择 “复制 幻灯 片 ” 命 


"A000120140530A10PPBG” || 回 SB 


/一 、 


I 风 执 行 该 命令 后 ， 即 可 在 下 方 复 制 一 

张 相同 的 幻灯 片 ， 即 第 2 张 幻 灯 片 ， 选 中 该 

幻灯 片 的 第 1 张 图 片 ， 在 “动画 ”选项 卡 的 

动画 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “放大 / 缩 
动画 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


命令 ， 如 下 


小 


文件 开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 案 阅 视图 Acrobat a@ 
流动 画 窗 格 ” 对 动画 重新 排序 
预先 开始 ”插入 设 上 切换 | 本 | 幻 J 片 放电 审阅 视图。 Acrobat a@ 
过 议 动画 窗 格 ”》 开始: 单 二 时 画 重新 排序 
预览 动画 高 级 动画 计时 本 
| - | 加 梁 。 上 效 可 过 页 添加 动画 re BN in 
刁 lx 全 | BR: |00.00 “ 
_ gE 预 画 高 级 动画 计时 
| 的 ” 莫 切 中 
各 复制 (O) 
2 1 2 
省 写 。 粘贴 选项 : 
.ET Tl 
3 | 党 新建 幻 灯 片 (N) 
于 机 系列 产品 展示 手机 系列 产品 展示 
4 0 小 斑 果 通讯 有 限 公司 ~ of 人 * 
3 wesw 小 苹果 通讯 有 限 公 
加 ” 发 布 幻灯 片 (9) 奈 一 一 
引 . 机 
i a 
_ 转 版 并 上 山 er =| 
剧 击 。 。 重 设 幻灯 片 (N) | 
' 浏 设置 背景 格式 (B)... 
上 加 
回 ” 隆 荡 幻灯 片 (H 


-|| 单 击 此 处 添加 备注 


幻灯 片 第 2 张 , 共 7 张 | "A000120140530A10PPBG” | < 中 文 (中 国 ) | 8 好 宇 70% ( 


胃 写 50% (= ) 


CIB 在 “计时 ”组 中 ， 


设置 为 “与 上 一 动画 同时 ”， 设 置 “ 持 续 
时 间 ” 为 00.50， 如 下 图 所 示 。 


Ea 播 入 设计 | 切换 


总 再 此 处 尖 加 备注 
幻灯 片 第 2 张 , 共 7 


| 加 器 好 


将 “开始 ”选项 Gu 使 用 相同 的 操作 方法 ， 在 第 2 张 幻 
灯 片 的 基础 上 复制 出 第 3 张 幻灯 片 ， 如 下 


图 所 示 。 


动画 | 幻灯 片 放 8 | 家 阅 视图 | Acrobat | 攻 | a。@ 开始 “插入 设计。 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 ”证 阅 视图 Acrobat 和 @ 


如 匀 锭 生 St x9W 加 六 六 动画 窗 格 -对 动画 重新 排序 
预 点 动画 ， 添 加 动画 多 触发" 日 挝 更 后 :| 00.50 预览 动画 > 
| ~ 高 动画 刷 @ ER; 00.00 = 到 
巴 高 级 动画 计时 
ES 
1 -- 
D300 | | 
国 | 手机 系 7 IF 口 口 上 
小 苹果 通讯 有 限 公司 


习 | A 英 二 此 处 肖 加 备注 了 | 
号 _70% 吕 ) +) 图 | 纪 灯 片 第 3 张 , 共 8 张 | 国 蝇 明王 70% 一 Dd 
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上 


05 kris 
效果 的 第 


灯 卢 的 第 2 张 图 片上 ， 如 下 图 所 示 。 


天 夫 | 插入 | 设计 | 切 摘 | 动画 | 幻灯 片 放 8| 市 网 | 视图 | Acrobat EI 


| 加 讽 鼠 沉 动画 窗 格 。 ， 开始 : 与 上 一 动画 .， "| 对 动画 重新 排序 
预 帮 | 动画 | 添 jn 画 多 角 发 ”| 一 一 - | ^ 向 前 移动 
- ~ - ® Ea: 00.00 癌 后 移动 
高 级 动画 计时 


选择 第 3 张 幻 灯 片 ， 并 选择 已 有 动画 
1 张 图 片 ， 使 用 “动画 刷 ” 按 钮 复 


制 该 图 片上 的 动画 效果 ， 将 其 应 用 到 该 幻 


的 第 


第 12 章 ”PPT 演示 文 入 的 动画 制作 与 放映 


ID 打开 


EN 二: 插入 ”设计 切 澳 | 动画 | 幻 JJ 片 故 映 。 寅 阅 视图 Acrobat 和 @ 


讽 车 让 9 》 开始 : 与 上 一 动画 … 


dai 


预览 ， 动画 | 添加 动画 


“动画 窗 格 ”， 


高 级 动画 


"| 对 动画 重新 排序 
@ 持续 时 间 : 00.50 。 - i 


四 延 R: 00.00 


:| 向 后 移动 
计时 


选择 已 有 动画 
1 张 图 片 ， 在 窗 格 中 单 击 该 图 片 对 象 
后 的 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 删 
除 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


动画 窗 格 


IEEAEEE [| 国 

性 单 去 开始 (CO 

加 从 上 一 项 开始 (W) 

”从 上 一 项 之 后 开始 (A) 
效果 选项 (E)... 
计时 由. 

隐 荡 高 级 日 程 表 (H) 


手机 系列 产 


小 苹果 通讯 有 限 公司 


于 机 系 


二 此 如 和 


唱 朋 瑟 70% [一 ) 里 


.<7 


中 | 单 击 此 处 添加 备注 
人 JJ 片 策 3 张 ， 共 8 张 | | 国 器 


幻灯 片 乱 3 张 , 共 8 张 


[TD 执行 该 操作 后 ， 即 可 删除 该 图 片 对 
象 的 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


(03 使 用 相同 的 操作 方法 ， 在 第 3 张 幻灯 
片 的 基础 上 复制 出 第 4 张 幻 灯 片 ， 使 用 格式 
刷 为 第 3 张 图 片 应 用 动画 效果 ， 并 将 第 4 张 
幻灯 片 中 第 2 张 图 片 的 动画 效果 删除 ， 结 果 
如 下 图 所 示 。 

开始 “搬入 开始 ”插入 


设计 ”切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 ” 宗 阅 视图 Acrobat 人 ^@ | 


设计 ”切换 | 动画 | 幻灯 片 放 映 ” 定 阅 视图 Acrobat 4 外 


EE 讨 同志 二 关 ”》 开 冶 : 与 上 一 动画 .，” 对 动画 重新 排序 多 牧 沉 动画 窗 属 。 》 开始 : 与 上 一 动画 .， ~ 对 动画 重新 排序 
人 司 : 00.50 2 司 : 00.50 “ 花 二 
二 n 画 rr eds - 3 tn 多 能 发 ， 昌 持 委 时 间 i 
00.00 


四 ER: 


加 延迟 : 


高 级 动画 计时 


手机 系列 产品 


小 苹果 通讯 有 限 公司 


00.00 


光 
区 

加 

+ 


= 
[ 马 又 


| 国 贱 
Ue | 


加 


_ 
Ee 
| 


4 lL 吊 | » 


| =|| 单 击 此 处 添加 备注 
| | 各 J 片 第 4 张 , 共 9 张 | | 国 


昌 妇 写 70% 器 一 QQ 
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册 和 潍 


职场 和 经 Word-:Excel:PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


下) 使 用 相同 的 操作 方法 ， 在 第 4 张 幻灯 “Cg 选择 第 1 张 产 品目 录 幻 灯 片 ， 选 择 标 
片 的 基础 上 复制 出 第 5 张 幻 灯 片 ， 使 用 格式 。” 题 占 位 符 ， 在 “动画 ”选项 卡 的 “动画 样 
刷 为 第 4 张 图 片 应 用 动画 效果 ， 并 将 第 5 张 ” 式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “随机 线条 ”动画 
幻灯 片 中 第 3 张 图片 的 动画 效果 删除 ,结果 样式 ， 并 将 “开始 ”选项 设置 为 “与 上 一 
如 下 图 所 示 。 动画 同时 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 “搬入 设计， 切 | 动 曙 | 幻灯 片 放映 审阅 视 峰 Acrobat 4 @ pe 到 插 A 设 1 让 次 | 订 | 40JH 放 也 市 同 视 加 Acrobat | | a“@ 
加 交 ‘ 入 汉 动画 窗 格 。》 开始 : 与 上 一 动画 -， 7 对 动画 重新 排序 > 考 pi » TA: 和 了 允 本 新 天 
办 = _ 多 能 发 昌 持续 时 间 : 00. “|| 向 前 移动 

间 : 00.50 、 向 前 移动 i 了 aa 添加 动画 
预览 “| 动画 样式 效果 选项 添加 动画 ss edi > i - 诲 aE 居 | BR 0000 “ 移动 
- ” 局 ®@ ER: 00.00 一 各 后 移动 高 级 动画 计时 


ci 大 纲 x ~ 
- - 


© 


“: 手 机 系列 产品 展示 : 


DBO 


~|| 单 击 此 处 添加 备注 到 
幻灯 片 第 1 张 , 共 10 张 | “A000120140530A10PPBG” | < 中 文中 国 | |[ 国 申 朗 号 50% 一 | 


7|| 单 击 此 处 添加 备注 _ 下 
纪 灯 片 第 5 张 ， 共 10 张 | | 加 四 好 写 60% (Cy {+) 9 


ee 


在 幻灯 片 中 ， 除 了 可 以 为 对 象 插入 超 链 接 外 ， 还 可 以 通过 为 对 象 添 加 动作 来 实现 纪 
灯 片 之 间 的 切换 等 交互 操作 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


1. 为 目录 中 的 图 片 添 加 鼠标 经 过 动作 
0 选择 第 1 张 幻灯 片 ， 并 选中 第 1 张 图 。 LO 弹 出 “动作 设置 ”对 话 框 ， 选 择 
片 , 在 “插入 选项 卡 的 “链接 组 中 ， “鼠标 移 过 ”选项 卡 ， 选 择 “ 超 链接 到 ” 
单 击 “ 动 作 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 单 选 按钮 ， 在 下 方 的 下 拉 列 表 框 中 选择 
‘下 一 张 幻 灯 片 ”选项 ， 然 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| ED =? | 动作 设 富 攻 
十 区 * I 下 四 | 国 | | 多 An eg 区 单 击 妃 标 | 鼠标 移 过 | 
表格 | 形状 ”图 片 幻灯 片 库 画 肌 | 图 像 | 插图 | 链接 文本 | 符号 | 媒体 | 吝 入 | 单 击 鼠 标 」 鼠标 移 过 
Re i | se td | 鼠标 移 过 时 的 动作 
在 线 素 材 Flash | 司 无 动作 0) 
@ 超 捞 接 到 (HM) : 
i ~] 
了 运行 程序 (E): 
浏览 (B) 
运行 宏 如) 
手机 系列 产品 展示 
小 全 对 象 动作 包 ) 
下 播放 声音 全 ): 
[无 声音 ] 
加 | 鼠标 称 过 时 突出 显示 (0) 
| | 届 I | 
3 = 用- 单 击 此 处 添加 备注 二 
A 


366 


3) 选择 第 2 张 图 片 ， 打 开 “ 动 作 设置 ” 
对 话 框 ， 选 择 “ 鼠 标 移 过 选项 卡 ， 选 择 
“ 超 链接 到 ” 单 选 按 钮 ， 在 下 方 的 下 拉 列 
表 框 中 选择 “3. 手 机 系列 产品 展示 3” 幻灯 
片 ， 即 第 3 张 幻 灯 片 ， 然 后 单 击 “确定 ” 按 
钮 ， 如 右 图 所 示 。 


CT 使 用 相同 的 操作 方法 ， 分 别 将 第 3 
张 和 第 4 张 图 片 的 动作 链接 幻灯 片 依 次 设 
5 张 幻 灯 片 ， 参 数 设置 如 下 


置 为 第 4 张 和 第 
图 所 示 。 


单 击 鼠标 民 标 移 过 


鼠标 称 过 时 的 动作 
了 无 动作 凶 ) 
4， 手 机 系列 产品 展示 


单 击 鼠标 民 标 移 过 


鼠标 称 过 时 的 动作 
了 无 动作 凶 ) 
5 息 扩 到 而 
5， 手 机 系列 产品 展示 


CB 弹出 “动作 设置 ” 
“鼠标 移 过 ”选项 卡 ， 将 “ 超 链接 到 ” 设 


对 话 框 ， 选 择 


置 为 “第 一 张 幻灯 片 ”， 然 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 使 用 相同 的 操作 
方法 ， 为 第 3 一 5$ 张 幻灯 片 中 黑色 渐变 的 背 
景 图 片 添加 动作 ， 均 为 超 链接 到 “第 一 张 
幻灯 片 ”。 


GE 


单 击 鼠 标 」 鼠标 移 过 


鼠标 移 过 时 的 动作 
无 动作 名 
9 苯 败 接 利 罗 ) : 
3， 手 机 系列 产品 展示 
名 运行 程序 @&): 


运行 宏 饥 ) : 


对 象 动作 必 ) 


播放 声音 字 ) : 
[无 声音 ] 
鼠标 移 过 时 突出 显示 必 ) 


人 在 第 2 张 幻灯 片 中 ， 


择 黑 色 渐 变 的 


背景 图 片 ， 在 “插入 0 链接 
组 中 ， 单 击 “ 动 作 按钮， 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 | 设计 切 冯 动画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 视图 Acrobat 


| 吕 lai| |& 司 E2 | 国 
表格 | 形状 ”图 片 幻灯 片 库 画册 | 图 你 


4| 


| 号 = 有 >| 单 击 此 处 添加 备注 


手机 系列 产品 展示 


时 二 EE? 


中 | 鱼 4 9 4 区 
插图 | 链接 | 文本 | 符号 | 媒体 襄 入 


Lm 


小 苹果 通讯 有 限 公司 


2 4hH «wd 


幻灯 片 第 2 张 , 共 10 张 | 


单 击 鼠 标 鼠标 移 过 


鼠标 称 过 时 的 动作 
名 无 动作 0) 
名 起 返 接 及 | Qf): 
辐 运行 程序 &): 


运行 宏 钾 ) 


对 象 动 作 (&) 


和 大 用 


门 播 放声 冀 外 ): 
[无 声音 ] 
加 | 鼠标 移 过 时 突出 显示 ) 
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职场 和 了 Word-Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


2. 为 目录 中 的 图 片 添加 鼠标 单 击 动作 


选择 第 2 张 幻灯 片 ， 并 选中 第 1 张 图 Cu 使 用 相同 的 操作 方法 ， ee 
片 ， 打 开 “ 动 作 设 置 ”对 话 框 ， 选择“ 单 ” 片 中 第 2 张 图 片 的 单 击 鼠标 动作 链接 为 第 
击 鼠 标 ” 选 项 卡 ， 选 择 “ 超 链接 到 ” 单 选 ” 张 筷 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 

按钮 ， 在 下 方 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “幻灯 
片 6” 选 项 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 


图 所 示 。 
开始 | 插入 


| | 
设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 ”审阅 ”视图 Acrobat 格式 | 


单 击 良 标 | 鼠标 移 过 | 


单 击 鼠 标 时 的 动作 
加 无 动作 加 
人 回 超 泛 接 到 0D: 


了 运行 程序 (BR): 


运行 宏 串 ) 
对 象 动作 凶 ) 
是 辐 播 让 声音 ): 


[无 声音 ] 
回 单 击 时 突出 显示 避 ) 


E Pe 
纪 杂 片 第 2 张 ， | 


| 国 中 盟 号 60% (OU 


人 GE) 使 用 相同 的 操作 方法 ， ee 


片 中 第 3 张 图 片 的 单 击 鼠标 动作 链接 为 第 


张 约 灯 上 请， 如 下 图 所 示 。 


| 
EE 插入 | 设计 切 颖 动画 幻 亲 片 放映 评阅 视图 Acrobat | 和 | 


单 击 鼠 标 时 的 动作 
眉 无 动作 中 
@ 超 捞 接 到 dt) : 


和 运行 程序 @&): 


运行 宏 如 


对 象 动作 (&) 


回 播 放声 音 它 ) : 
[无 声音 ] 
回 单 击 时 突出 显示 CC) 


剂 览 钙 ) 


| 单 击 此 处 添加 备注 


幼林 片 第 4 张 共 10 张 | 


| 国 踢 县 号 60% (2 


动量 


| | 
= 开始 [插入 | 设计 切换 动画 40NJ 上 放 肌 市 阅 视图 Acrobat ER I 9 
ee 形状 ~ 6 pa 癌 | 喝 开 天 ， 六 吓 | 
| | EH | 国 | 名 色 li4 lollo|l 4 吸 2 | 国 ®@|4 le0@ 4 
图 和 怕 SmartArt 涩 图 A RsmartArt 2 
表格 | 形状 图片 幻灯 片 库 画 朋 | 图像 | 二 链接 | 文本 | 符号 | 媒体 | 误 入 表格 ” 形状 ”图 片 幻灯 片 库 画 肌 | 图像 
GE 


链接 | 文本 | 符号 | 媒体 | 旋 入 


单 击 鼠 标 | 筷 标 移 过 | 


单 击 鼠 标 时 的 动作 
加 无 动作 加 ) 
加 超 谤 接 到 ob) : 


各 运行 程序 色 ) : 


运行 宏 串 ) 


对 象 动作 &) 


回 播 放声 音 吧 ): 
[元 圭 襄 ] 
回 单 击 时 突出 显示 吕 ) 


训 览 包 ) 


3 | -| 单 击 此 处 添加 备注 
me 共 10 张 | 


|[ 固 器 明 忆 60% CC) 


I 


CIT 使 用 相同 的 操作 方法 ， ete 
片 中 第 4 张 图 片 的 单 击 鼠标 动作 链接 为 第 


张 幻灯 月， 如 下 图 所 示 。 


| ll 
= | =x EN 
站 ne 形状 S ba 中 形 类 | 
:== a | 国 | 名 ® il4 ln lo 4 :== pe ® 4 ol 4 
全 ® - 双 RE a 全 . 动 SmartArt 地 
表格 | 形状 ”图 片 幻灯 片 库 画册 | 图像 链接 | 文本 | 符号 | 媒体 谍 入 表格 ， 形状 ”图片 幻灯 片 库 画册 | 图 像 链接 | 文本 | 符号 | 媒体 | 误 入 
区 LE 到 Flash 时 2 动 蝇 去 as 
表格 在 绪 素 材 插图 Flash 加 


单 击 鼠标 时 的 动作 
加 无 动作 吕 
回 超 谤 接 到 0): 


运行 宏 但 ) 


对 象 动作 邮 


回 播 放声 音 包 ) : 
| 元 声音 ] 
回 单 击 时 突出 显示 人 ) 


个 运行 程序 四 ): 


| | 浏览 四 ) 


| 单 击 此 处 添加 备注 


纪 灯 片 第 5 张 , 共 10 张 | 


| 国 踢 嫩 号 60% () 


I 


3. 添 加 “Black” 返 回 按钮 


本 例 要 为 产品 介绍 中 相应 的 幻灯 片 添加 返回 按钮 ， 使 幻灯 片 在 放映 的 过 程 中 能 通过 
单 击 该 按钮 快速 地 返回 产品 目录 幻灯 片 处 ， 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 
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En 区 在 第 6 张 幻灯 片 的 右 下 角 绘制 一 个 区 
角 和 矩形 ， 然 后 在 “绘图 工具 ”的 “格式 ” 
选项 中 选择 一 种 形状 样式 ， 右 击 该 图 形 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ” 命 

令 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 窜 阅 视图 Acrobat 


区 粘贴 选项 : 


苹果 手机 0 


iphone 掀 起 新 过 SEE 


高 通 28om 四 校 15G 处 理 量 了 j 强 
超 高 PPI 的 视网膜 屏 高 质 目 喔 ” 置 于) 。 |， 
基于 Android 4.1 的 MIUI | 驳 ” 置 于 康 层 (KO | ， 


¥5999 | 
另存 为 图 片 (9)... 
设置 为 默认 形状 (D) 

扣 ”大 小 和 0 位 置 @@.… 

驴 。 设置 形状 格式 (O).… 


单 击 此 处 添加 备注 
纪 灯 片 第 6 张 , 共 10 张 | 


| 
4 


| 加 器 明 号 60% CC QU: (+ . 


CGI 弹出 “动作 设置 ”对 话 框 ， 选 择 
“ 单 击 鼠标 ”选项 卡 ， 选 择 “ 超 链接 到 
单 选 按钮 ， 在 下 方 的 下 拉 列 表 框 中 选择 
“第 一 张 幻灯 片 ” 选 项 ， 单 击 “确定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 息 标 | 筷 标 移 过 | 
单 击 鼠 标 时 的 动作 
人 无 动作 @) 
回 起 涟 接 有 | 4f) : 
WS 


眉 运行 程序 久 ): 
一 | [浏览 @)... 


运行 宏 侧 ): 
对 象 动作 这 ): 
由 | 播放 声 首 公 ) 


| [无 声音 ] | 
站 | 单 击 时 突出 显示 CC) 


GE 


CUL 丸 在 圆 角 和 矩形 中 添加 相应 的 文本 内 
容 ， 选 中 该 圆 角 和 矩形 ,在 “插入 ”选项 卡 
的 “链接 组， 单 击 “动作 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


| #4 i 插入 | 设计 切换 动画” 如 J 片 放 也 市 赔 “视图 ”Acrobat | a@ 


| . [Deel 嘻 形 类 - 
组 吕 M3 ea a oo | 及 
表格 | 形状 图片 幻灯 片 库 画册 ”图像 二 


表格 在 线 素材 


iphone 掀起 新 的 卖 忆 | 


高 通 28nm 四 核 1.5G 处 理 器 2GB 超 大 内 存 
超 高 PPI 的 视网膜 屏 高 质量 想 机 
基于 Android 4.1 的 MIUI 


¥ 5999 


员 | 


[<P an1 


单 击 此 处 添加 备注 
纪 林 片 第 6 张 , 共 10 纺 | 


|[ 国 Bs 60% OU ci 


77 将 该 圆 角 和 矩形 按钮 分 别 复制 粘贴 到 
第 7 一 9 张 幻 灯 片 的 右 下 角 位 置 ， 第 6 一 9 张 
幻灯 片 的 效果 如 下 图 所 示 。 


小 米 手机 加 
发 烧 级 四 核 手机 
苹果 手机 回 
iphone 掀起 新 的 卖 肾 潮 


三 星 手机 GALAXY Note 
引领 大 屏 新 体验 华为 手机 加 
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女生 


山 NS 这 


职场 生 ! 尝 Word-Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


12.2.3 ”设置 各 幻灯 片 的 切换 方式 


为 了 使 幻灯 片 在 演示 过 程 中 ， 各 幻灯 片 有 更 加 生动 的 动画 效果 ， 还 可 以 为 幻灯 片 设 
置 切 换 方式 来 体现 其 动画 效果 ， 本 例 将 为 产品 介绍 的 第 6 ~ 9 张 幻灯 片 设置 切换 方式 ， 
下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 

中 选择 第 6~9 张 幻灯 片 ， 在 “切换 ” ”GE 在 “计时 ”组 中 ， 将 “ 换 片 方式 ” 


选项 卡 的 “切换 方案 ”下 拉 列 表 框 中 ， 选 ”设置 为 “ 单 击 鼠 标 时 ”， 如 下 图 所 示 。 
择 “ 库 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


EN 插入 设计 | 切 次 | 动画 。 幻 JHM 映 审阅 视 冉 Acrobat a@ 开始 插入 设计 | 切 拱 | 动画 ”如 条 片 放映 审阅 视图。 Acrobat a@ 
多 [大 声音 ] 。 “| 换 片 方式 [Eo [一 Ed 和 推动 ” 换 片 方式 
be As 页 | 四 自动 ” “|| 回音 二 向 村 时 二 Pood 四 01.60 “| 回 单 去 饼 标 时 
| ”| 弛 全 部 应 用 回 设置 自动 换 片 时 间 : 00:00.00“ -~ “| 六 全 部 应 用 设置 自动 换 片 时 间 : 00:00.00“ 
预览 | 细微 型 预览 | 切换 到 此 幻灯 片 计时 
]| 
天 屋 -二 司 图 情 天 记 下 梧 癌 区 
4 切 出 淡出 推进 党 了 分 割 显示 | 
| 国 | 面 | 一 
到 团 围 加 
形状 据 开 要 莽 闪光 
:= ; 华为 手机 回 
罗江 误 圆 加 回 由 于 刷新 最 薄 手 机 纪录 
溶解 棋盘 百叶 窗 时钟 涟 洲 妖 尝 内江 
总 运 28nm 四 纺 1 5G 处 理 器 
图 加 是 面 加 画 ene 
碎片 切换 一 转 立方 体 门 框 庄 夺 量 和 机 
基于 Android 4.1 的 MIUI 
动态 内 容 


¥ 1399 


川 


> 3 国 
3 了 
本 山 
莹 = > 2 | 和 和 2 
莹 - | | =|| 单 击 此 处 添加 备注 中 |9| .-。 em |‖ -|| 单 击 此 处 添加 备注 目 | 
幻灯 片 第 6 张 , 共 10 张 | |[ 国 强 量 号 50% (一 ol 幻灯 片 第 9 张 , 共 10 张 | “A000120140530A10PPBG” | | 固 蝇 蛆 吾 50 CQ HE 


12.3.1 秘笈 1: 在 幻灯 片 中 添加 Flash 文件 


在 幻灯 片 中 不 仅 可 以 添加 音频 和 视频 文件 ， 还 可 以 添加 Flash 文件 ， 下面 介绍 具体 的 
操作 方法 。 
(人 单 击 “ 超 链接 ”按钮 四 EGGGEORE 
打开 要 添加 Flash 文件 的 演示 文稿 ， 选 em 
中 幻灯 片 中 的 文字 , 在 “插入 ”选项 卡 的 “ 链 
接 ” 组 中 , 单 击 “ 超 链接 ”按钮 , 如 右 图 所 示 。 


4| 
ks 


幻灯 片 第 3 张 , 共 7 张 | “证 左 型 相册 ” | < 汶 。 中 文 (中 国 ) | | [四 蝇 朋 吾 _70% 中 一 1 ie 再 
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(2) “插入 超 链接 ”对 话 杠 

弹出 “插入 超 链接 ”对话 框 ， 单 击 “ 现 
有 文件 或 网 页 按钮 ,在 “查找 范围 组 
中 单 击 “ 当 前 文件 夹 ”按钮 ， 选 择 要 添加 
的 文件 ， 单 击 “ 确 定 按钮， 如 下 图 所 示 。 


mm 到 网 | 下 RE 国 中 : 12.2 
a res 二 12. 2 交互 式 产品 展示 . pptx 
天 六 ”| 于 12.3 秘 芒 . pptx 
flash3326. swf 


wo | | 坟 
[i 


87 者 jt 


(4) 单 击 “确定 ”按钮 

在 播放 幻灯 片 时 ， 当 播放 到 Flash 文件 
时 ， 会 弹出 一 个 信息 提示 框 ， 提 醒 用 户 是 
否 要 打开 该 文件 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 
可 播放 Flash 文件 ， 如 右 图 所 示 。 


入 超 链接 区 本 
榜 接 到 : 。 ”要 显示 的 文字 (1): [沿途 风景 
四 CE 


第 12 章 PPT 演示 文 稳 的 动 男 制 作 己 放映 


3) 查看 超 链接 效果 
此 时 选中 的 文字 内 容 下 方 出 现 了 超 链 
接 标记 ， 如 下 图 所 示 。 


一 加 
时 > U 
-可 
| 
rimwt 
世 | 


RE 

ji 
一 一 
< ea” 5 


花 开 满 地 美不胜收 


ME 正在 打开 ES\ 书 籍 拓 版 \ 书 籍 \ 职 场 秒 杀 \ 素 材 与 案例 \ 笔 12 章 


| he | \12.2\flash3326.swf 


某 些 文件 可 能 含有 病毒 ,或 在 其 他 方面 对 您 的 计算 机 有 宕 。 
确认 文件 的 来 源 是 否 可 靠 是 至 关 重 要 的 。 


要 打开 该 文件 吗 ? 


wm |[ 醒 ] 


1 月 12.3.2 ”秘笈 2: 为 同一 对 象 添加 多 种 动画 效果 

在 制作 动画 效果 时 ， 可 以 为 同一 个 对 象 添加 多 种 不 同 的 动画 效果 ， 如 : 为 标题 文本 
应 用 菱形 “形状 ”进入 效果 和 “ 跷 跷 板 ” 强 调 效 果 ， 使 该 对 象 以 菱形 形状 显示 的 同时 还 
像 跷 跷 板 一 样 晃动 ， 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 选择 动画 样式 

打开 要 编辑 的 演示 文稿 ， 选 择 幻灯 卢 
中 要 添加 动画 的 对 象 ， 在 “动画 ”选项 卡 
的 “动画 样式 ”下拉 列表 框 中 选择 “形状 
动画 样式 ， 如 右 图 所 示 。 


格式 la@ 


动画 | 幻灯 片 放映 审阅 ”视图 。 Acrobat | 
和 ”对 动画 重新 排序 


两 了 7 
浮 入 劈 胞 
_ 和 A. 《外 


[TT pop CY ol 
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职场 和 i! 经 Word-Excel:PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


* 人 开始 插入 设计 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 定 阅 视图。 Acrobat a@ 
CD) 设置 效果 选项 ER 
| et da 触发 。 | 加 持续 时 间 : 02.00 。 “| 、 站 前 区 动 
在 “效果 选项 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 凌 er oe ee | ese 
2 选项 ， 如 右 图 所 示 。 


ri 


计时 


式 


纪 灯 片 第 1 张 , 共 7 张 | “古典 型 相册 "” | < 中 文中 国 | |[ 国 器 月 吾 _70% 一 ol 


ORDER 和 CEEEEEEE 
在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 添 加 动画 在 “计时 ”组 中 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 
下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “强调 。 后 的 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “与 
下 的 “ 跷 跷 板 ” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 上 一 动画 同时 选项 ， 单 击 “ 动 画 窗 格 
按钮 ， 打 开 “ 动 画 窗 格 ， 此 时 可 以 看 到 
该 对 象 添加 的 两 个 动画 项 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 搬入 设计 切换 | 动画 | 幻 J 片 放映 证 网 视 加 Acrobst | 和 | aA@ | <4 i 插入 设计 切换 | 动画 | 纪 灯 片 放映 审阅 ”视图 。” Acrobat < 
如 净 注 油 动 本 窗 属 。 》 开始 : | 单 计时 。 ”| 对 动画 重新 排序 六 := 六 E'S 辐 二 宁 撞 序 
> 。 | 加 持续 时 间 : > || 向 持续 吕 单 二 前 移 对 
预览 “动画 样式 效果 选项 多 触发 . 间 上 RS 动 加 科 式 效果 选项 添 hna 画 多 触发- 9 | 全 向 前 移动 
= Wd ” 高 动画 刷 四 延 R: 00.00 = 向 后 移动 女 动画 辕 @ ER: p 向 后 黎 动 
一 et 上 一 动画 之 后 
国 两 和 | 动画 窗 格 
六 率真 
淡出 飞 入 浮 入 劳 胞 多 bP 播放 
女 办 和 《外 = 
下 喜 “所 > 让 0 rite 6: … 
形状 轮子 随机 线条 。 恤 转 式 由 远 .… ww 
C 3 
党 大 | : : 国 
旋转 缮 就 
‘ 
.A LA 
5 Bl, 
次 安 站 :区 
彩色 脉冲 陀 酝 施放 大 /缩小 i 
跷 
区 太太 太 “9 
加 深 变 淡 适 明 对 急 疾 色 | 
雄二 ， 
经 生 着色 。 ”填充 问 色 。。 硬 等 霹 色 。 。 字 休 颜色 
下 划 线 加 相交 业 。。 加 棚 展 示 。 波浪 形 关 = 
退出 > ES qn 
"I 有: 机 六 | | ”| HC 
ET J 7 上 第 1 六 ,并 7 训 | | 攻 画 可 ESG 国 
TE SEE 丙 和 二 入 效果 虽 。 oa 纪 灯 片 第 1 张 , 共 7 张 | “二 典型 相册 ” | < 中 文中 国 | | [ 国 器 明 旦 Sy ols 


12.3.3 ”秘笈 3: 将 演示 文稿 输出 为 图 片 


演示 文稿 不 仅 可 以 打包 成 CD， 或 是 以 PDF 的 形式 进行 发 送 存储 ， 还 可 以 以 图 片 的 
形式 进行 存储 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
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第 12 章 PPT 演示 文 稳 的 动 田制 作 己 放映 


1 “另存 为 ”对 话 框 (2) 单 击 “每 张 幻灯 片 ”按钮 
在 “文件 ”菜单 中 选择 “另存 为 ” 命 。 ”此 时 会 弹出 一 个 提示 信息 框 , 单 击 “每 

令 , 弹出 “另存 为 ”对 话 框 , 在 “保存 类 型 ” 张 幻灯 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

下 拉 列 表 框 中 选择 相应 图 片 文件 的 格式 ， 

设置 保存 位 置 及 文件 名 , 单 击 “保存 ” 按钮 

如 下 图 所 示 。 


每 张 幻灯 片 ) 促 当 前 幻灯 片 ©) 


(5) 查看 保存 为 图 片 效果 Er 


文件 (有 ”编辑 (E) ” 间 春 (V) 工具 (T) 帮助 (H) 


保存 完成 后 会 弹出 一 个 信息 框 ， 单 击 eee en 

“确定 ”按钮 ， 此 时 在 保存 的 位 置 可 以 看 ml > 

到 一 个 文件 名 为 “旅行 记 ” 的 文件 夹 ， 双 | es | 
击 打开 ， 可 以 看 到 演示 文稿 中 的 幻灯 片 都 忆 有 上 
被 单独 存 为 一 张 图 片 ， 如 右 图 所 示 。 Sm™ ee ee ee 


12.3.4 秘 汲 4: 设置 幻灯 片上 自动 播放 


PPT 中 可 以 设置 幻灯 片 的 自动 播放 功能 ， 避 人 免 了 手动 播放 的 麻烦 ， 下 面 介 绍 具体 的 
操作 方法 。 


[1 1 开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 定 阅 | 视图 | Acrobat 和 入 

1) 单 韦 “ 幻 灯 片 母 版 ” 按 馈 四 二 | 
口 AP 一 _- 工 一 6 » 图 备注 页 母 版 视图 显示 | 显示 比例 灰 度 | 窗口 
打开 要 编辑 的 演示 文稿 ,在 “视图 四 | | 
选项 卡 中 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 右 回 一 | 广 
到 所 示 : 
图 所 示 。 .而 
5 图 
JE 
= 区 | 
s 中 
deal 


|r ~ 一 = = 
幻灯 片 笔 3 张 , 共 7 张 | | 固 昌 写 55% OO 


讲 


4 | 
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职场 和 i! 综 Word.Excel.PPT 高 效 商务 办 公 一 本 通 


(2) 设 置换 片 时 间 

进入 幻灯 片 母 版 视图 ， 在 “切换 ” 选 
项 卡 中 选择 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ， 
并 设置 换 片 时 间 ,如 右 图 所 示 。 设 置 完成 后 ， 
在 “幻灯 片 母 版 ”视图 中 单 击 “关闭 幻灯 
片 母 版 ”按钮 即 可 。 


ee 量 


12.3.5 ” 秘 笑 5: 


| =4 oores 入 稚 | 涉 | 闸 两 厅 Arobt ^@ 
[ro 国 到 | 易 大 声言 ”A 
预览 | 切换 方案 效果 选项 | 加。 |00.50 -| 口音 i 
= 四 六 全 部 应 用 回 设置 言 动 换 片 时 间 : 00:04.00“ 
预览 | 切换 到 此 幻灯 片 + 时 i 
my 四 四 
1 Es 
辆 
me 
国 
区 
El 
> 
[:H BAIE | 一 一 一 一 一 一 T 0 Ne 
幻灯 片 母 版 | “古典 型 相册 ” | 人 | | 田 暗 明理 55% (CC (+ . 


给 演示 文稿 加 密 


演示 文稿 一 般 用 做 演示 播放 用 ， 但 一 般 会 包含 一 些 重要 的 信息 内 容 ， 为 避免 重要 信 


息 泄 漏 ， 可 以 为 演示 文稿 进行 加 密 ， 
(1) 单 击 “保护 演示 文稿 ”下 拉 按 钮 
打开 要 编辑 的 演示 文稿 ， 在 “信息 - 
选项 下 ， 单 击 “ 保 护 演示 文稿 ”下 拉 按 钮 ， 
打开 相应 的 下 拉 列 表 框 ， 如 下 图 所 示 。 


| x | 纪 灯 片 图 版 ”开始 ”插入 切 次 动画 ” 训 赔 视 加 Acrobst 人 ^@ 
园 保存 ps 
Es 有 关 12.3 秘 茂 的 信息 
区 EN 书籍 排版 \ 书 籍 \ 职 场 秒杀 \ 素 材 与 案例 ' 第 12 音 .. 
豆 ) 另存 为 Adobe PDF 
营 打开 
本 权限 
国 关闭 任何 人 都 能 打开 、 复 制 并 更 改 
= 此 演示 文稿 的 任何 部 分 。 
4 ES 记 为 最 终 状态 (ED) 
新 奸 让 读者 知晓 演示 文稿 星 最终 版 
本 ， 并 棕 其 设 为 只 读 的 。 
党 基 包 
打印 宣 用 密码 进行 加 密 伸 
要 求 提供 客 码 才能 打开 此 演示 
保存 并 发 送 文稿 . | 
全 按 人 员 限制 权限 (R) 请 
帮助 [加 授 子 用户 访 问 权限 , 同时 限制 ， Ee 
其 篇 强 、 得 制 和 打印 能 力 . 
四 选项 让 您 的 
添加 数字 签名 (9) 
图 id | 贸 肖 二 jp 不 可 见 的 数字 签名 来 司 
1 确保 演示 文稿 的 完整 性 。 加 | 


(3) 弹出 “加 密 文档 ”对 话 框 

如 果 选 择 “ 用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 
则 会 弹出 “加 密 文 档 ” 对 话 框 , 如 下 图 所 示 ， 
设置 好 密码 并 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 ， 用 
户 只 有 输入 正确 的 密码 才能 进入 演示 文稿 。 


in 宕 文档 
对 此 文件 的 内 容 进 行 加 密 
密码 R): 
牧 党 党 党 午 窜 | 


警 寺 : 和 。 建 
TN 
确定 
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下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


(2 ) 信息 提示 框 

选择 “标记 为 最 终 状 态 ” 选 项 ， 则 会 
弹出 信息 提示 框 , 如 下 图 所 示 , 单 击 “确定” 
按钮 ， 表 示 演 示 文 稿 没有 密码 ， 所 有 人 都 
可 以 访问 该 文稿 ， 但 打开 以 后 的 所 有 选项 
卡 和 工具 都 是 灰色 的 ， 表 示 不 可 用 ， 无 法 
对 文档 进行 编辑 和 修改 。 


, 司 。 翩 庆 文 敬 将 先 被 标记 为 最 终 版 本 ， 然 后 保存 。 
确定 


(4) 选择 “限制 访问 ”命令 

如 果 选 择 “ 按 人 员 限 制 权 限 ” 下 的 “ 限 
制 访问 ”选项 ， 如 下 图 所 示 ， 表 示 可 设 定 
多 个 用 户 ， 不 同 用 户 具 有 不 同 的 权限 。 


权限 
任何 人 都 能 打开 、 复 制 并 更 改 | 
此 演示 文稿 的 任何 部 分 。 入 
| 
标记 为 最 终 状态 (F) Aa 
让 读者 知晓 演示 文稿 旦 最 终 版 - 
本 ， 并 格 其 设 为 只 读 的 。 标 i 
“ 济 其 包 六 
了 可 用 密码 进行 加 密 (E) 关 
要 求 提 供 密码 才能 打开 此 演示 | 
文稿 。 柜 ; 
jc 
员 限 无 限制 的 访问 (U) 
"| RA 
= 管理 任 插 (M) 
添加 数字 签名 (9) 
全 肖 jhn 不 可 见 的 数字 答 各 来 网 
| 磋 保 沪 示 文稿 的 完整 性 . 区 
人 


在 Office 软件 中 ， 要 利用 Word、Excel 和 了 PPT 这 3 个 组 件 进行 日 常 工作 
是 一 件 很 方便 的 事 ， 它 们 之 间 可 以 共享 数据 ， 也 可 以 方便 地 进行 协作 与 转换 ， 
还 可 以 通过 数据 转换 ， 使 数据 在 各 组 件 中 自由 编辑 ， 从 而 提高 工作 效率 。 


职场 和 经 Word'Excel'PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


Word 与 Excel 之 间 的 协作 


当 在 Exce| 与 其 他 程序 之 间 复 制 信 息 时 ， 既 可 以 将 信息 复制 为 链接 
对 象 ， 也 可 以 复制 为 族 和 对象 。 所 谓 链 接 对 象 ， 是 指 在 一 个 文件 中 创建 
并 插入 到 另 一 个 文件 中 的 信息 ， 同 时 还 保持 了 两 个 文件 之 间 的 链接 。 所 
请 棒 入 对 象 ， 是 指 直 接 插 入 到 文件 中 的 信息 。 

对 于 链接 对 象 ， 如 果 链 接 到 的 文件 在 计算 机 中 的 位 置 友 生 了 芝 化 ， 
途 接 区 会 失败 。 而 其 入 对 得 则 是 把 插入 的 对 和 象 作为 目 己 的 一 部 分 ， 因 此 
与 原来 的 驻 件 相互 独立 。 


WW 13.1.1 在 Word 中 使 用 Excel 数据 
利用 Word 与 Excel 的 数据 共享 功能 ， 在 处 理 某 些 Excel 文件 时 ， 可 以 将 其 复制 粘贴 
到 Word 文档 中 ， 利 用 Word 强大 的 文字 处 理 功 能 进行 整理 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 Word 文 档 ， 选 择 要 插入 对 象 ”村 风 弹 出 “对 象 ”对 话 框 ， 选 择 “ 由 文 
的 位 置 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 ” 件 创建 ”选项 卡 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 


中 ， 单 击 “ 对 象 ， 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 下 图 所 示 。 

ES ms 引用 te 人 j WM 开 &TR Acrobat ^ @ 

|| 转轨 le 49 区 

页 | 表 恪 ， 图片” 范文 | 括 图 | 链 楼 | 页 由 和 页 脚 | 文本 | 符号 | 谋 入 

Ee hy w 区 Flash 
回 表格 在 线 资 源 Flash 

A 国 A SE Sse- 

图 es0 

| 链接 到 文件 色 ) 
,i 显示 为 图 标 必 ) 
:| t ge ba 

. 
a M1 | 和 ET NEE 


an) O03 弹出 浏 | 览 对 话 框 ， 选择 要 插入 Ea 出 “ 职场 秒杀 ， 素材 与 案例 ， 第 13 章 过 等 13 齐 
的 Excel 文 件 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 右 图 组 织 ” 新建 wf s- @ 
二 = 你 修改 日 期 并 
有 所 小 。 站 | 图 销 县 排行 榜 xls 2015/4/24 8:44 © Microsoft Ex 

辣 迅雷 下 载 

中 音乐 

台 计算 机 

色 System (C:) 

6 新 加 卷 (D:) 

5 新 加 卷 (E;) 
售 网 络 

| < 中 | 
文件 各 (N): 销 旦 排行 榜 xls | 所 有 文件 ( 
了 I 具 DD ~ | 插入 (S) 
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J 返回 “对 象 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 ”C9[' 辐 此 时 会 在 插入 点 位 置 嵌入 Excel 表 格 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 对 象 ， 如 下 图 所 示 。 


由 文件 创建 区) 


链接 到 文件 区 ) 
回 显示 为 图 标 忆 ) 


人 [| 请 如 粮 失语 TARR 键 


CI3 如 果 要 修改 插入 的 Excel 文 件 中 的 数 
据 ， 可 双击 表格 对 象 的 任意 单元 格 ， 此 时 
表格 会 变 为 Excel 单 元 格 模式 ， 在 其 中 修改 
内 容 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


图 片 初 插入 到 Word 中 的 格式 


在 炭 入 表格 时 ， 在 “对 象 ”对 话 框 的 “由 文件 创建 ”选项 卡 中 , 选择 好 Exce] 文件 后 ， 
并 选择 “链接 到 文件 ” 复 选 框 ， 当 在 Word 中 双击 能 入 的 和 表格 对 象 时 ， 会 自动 局 动 Exce 1 
各 所 链接 的 源 文 件 ， 此 时 可 对 其 进行 修改 ， 再 进行 保存 即 可 。 


13.1.2 ”在 Excel 中 使 用 Word 数据 


想 要 在 Excel 中 使 用 Word 中 的 数据 ， 也 很 方便 ， 可 以 通过 最 简单 且 最 常用 的 “复制 
/粘贴 法 “和 “ 角 入 Word 文档 ”的 方法 来 完成 ， 下 面 介 绍 “ 赂 入 Word 文档 ”的 方法 。 
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职场 和 i! 缮 Word-Excel:PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 


通 


I 有 在 Word 中 ， 选 中 表格 并 右 击 ， 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 ， 如 下 
图 所 示 。 


开始 插入 。 页 面 布局 引用 邮件 定 阅 视图 开发 TJ 具 Acrobat 9@ 


| > 2 4 6 8 加 人 2 全 他 9 20 2 24 2 28 30 32 34 3 [ 呵 


i | ee 
Eee EE -一 一 
| 姚 永 | 汉字 重 选 (V) 0 

字体 (.. 

段落 (中 )… 

项 目 符号 B) “| ， 

编号 (N) [|r 
样式 中 » 

文字 方向 00.… 

搬入 符号 (9) 

超 链 接 (H).. 

音 拭 (办 


由 天 


包 全 市 


二 
Es 


TI 且 弹出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 选 
择 “ 粘 贴 ” 单 选 按 钮 ， 然 后 在 右 侧 选 择 
“Microsoft Word 文档 对 象 ” 选 项 ， 如 下 图 
所 示 。 


| 来 源 : Microsoft Word 文档 对 象 


加 粘贴 E): 显示 为 图 标 包 ) 


人 粘贴 调 接 @) 图片 


果 
在 文档 中 插入 前 贴 板 的 内 容 ， 以 后 可 以 用 是 crosoft Word 文档 对 其 进行 编辑 


人 LUD 在 Excel 中 ， 在 要 插入 的 位 置 右 击 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “选择 性 粘贴 ” 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 


人 GZ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 其 插入 
到 Excel 中 ， 如 果 要 对 其 进行 编辑 ， 可 双击 
该 文档 进入 编辑 状态 ， 编 辑 完成 后 ， 单 击 
文档 任意 空白 处 ， 即 可 退出 编辑 模式 ， 如 


下 图 所 示 。 

HD OW 

hd | 
开始 “搬入 页面 布局 引用 邮件 证 赔 视图 开发 T 具 Acrobat | 设计 ”布局 | 2@ 


B C D E F G H a 


工作 量 统计 表 . 


四 


ttt tt tt 


将 Excel 中 的 数据 放 到 Word 工作 表 中 ， 如 果 Excel 数据 变动 的 话 ，Word 中 的 数据 也 


要 随 着 变动 ， 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 
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分别 打 开 Excel 和 Word 文 件 ， 在 
Excel 工 作 表 中 选择 要 复制 的 数据 内 容 ， 按 
【Ctrl + C】 组 合 键 进行 复 制 ， 切 换 至 Word 
文档 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 
中 ， 单 击 “ 粘 贴 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 
框 中 选择 “选择 性 粘贴 如 右 图 
所 示 。 


CN 妥 弹 出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 选 
择 “ 粘 贴 链接 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在 右 侧 选 
择 “Microsoft office Excel 工 作 表 对 象 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


源 : 出 crosoft Excel 2003 工作 表 
Sheet11R1IC1:RTC3 


形 (A): 
er -ps Ft 


回 粘贴 下 ) : Ni 
人 回 粘贴 链接 LL): 攻 本 ET) 


^| 回 显示 为 图 标 甸 ) 


* 的 形式 插入 “ 曾 贴 板 > 的 内 容 。 “粘贴 涟 接 ”可 创建 访问 源 交 件 的 快捷 方 
A E 


确定 | [取消 ] 


[7 在 Excel 工 作 表 中 修改 相应 的 数据 ， 
如 : 将 三 星 的 销量 由 12500 改 为 13000， 如 


下 图 所 示 。 
医 插入 | 页 面 # | 公式 | 数据 | 蒜 阅 | 视图 | 开发 T| Acrot| A @@ 一 印 习 
了 ] 新 尘 人 二 % | 区 | 王 到 
= DA ee ee eg ee eg em 国 - 的 
园 保存 sl ea 
常用 | 竟 贴 扳 5 在 线 范 文 篇 得 
BEd ”CGC XY Af| 13000 回 
己 | 
区 一 一 一 一 一 时 
NH 4 MI| Sheetl Sheet2 /Sheet3 7 OR mh a 
编 泗 | 回 | | 茵 加 四 | 100 


第 13 章 Word、Excel 和 PPT 的 协作 与 转换 


开始 | 播 入 | 页 面 1| 公式 | 数据 | 宗 阅 | 视图 | 开发 -| Acro 吕 @ 一 印 飞 


4b bh| Sheetl (Sheet2 < SI] [lt 
平均 值 : 6756.58| | |- 


设置 默认 烙 贴 (A)..… 


I 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 可 以 看 到 
Word 文 档 发 生 了 变化 ， 已 经 把 Excel 的 数据 
引用 过 来 了 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 保存 并 天 
闭 Word 文 档 。 


开始 | 插入 ”页面 局 引用 邮件 审阅 视图 开发 I 具 Acrobat 4 @ 


机 
页 面 : /1 | 字数 0 | ”英语 美国) | 


| 赎 蛆 昆 健生 100% C 〇 ) Q 中 


人 修改 好 Excel 工 作 表 之 后 ， 再 打开 之 
前 的 Word 文 档 ， 此 时 会 弹出 信息 提 示 框 ， 
单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


\ 此 文档 包含 的 链接 可 能 引用 了 其 他 文件 。 是否 要 用 链接 文件 中 的 数据 更 新 此 文档 ? 
| 显示 帮助 ) >> | 


是 上 鼎 否 如 | 上 帮助 0 
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职场 生 ! 尝 Word'Excel'PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


对 并 | 才 入 | 局 引用 邮件 家 网 视图 开发 I 内 Acrobat 4 @ 
A 至 | 国 色 的 
和 | 


I 此 时 可 以 看 到 Word 文 档 中 三 星 的 销 
量 数据 也 已 经 更 新 ， 表 阴 Excel 与 Word 数 据 
同步 更 新 成 功 ， 如 右 图 所 示 。 


PPT 与 WordV/Excel 之 间 的 协作 


PPT 是 专门 用 来 制作 演示 幻灯 片 的 软件 ， 而 PPT 与 Excel 的 协作 
往往 是 将 Excel 中 的 表格 制作 成 幻灯 片 进 行 演示 ， 将 Excel 中 的 图 表 复 
制 到 PowerPoint 中 ， 而 很 少 会 将 PowerPoint 中 的 内 容 复 制 到 Excel 
中 。 本 节 残 介绍 Word 与 PPT 的 协作 、 将 PPT 讲义 导入 到 Word 中 、 
Excel 与 PPT 的 协作 、 将 Exce| 图 表 插 入 到 PPT 中 ， 以 及 将 PPT 插 
入 到 Exce| 表格 中 等 内 容 。 


| 13.2.1 Word 与 PPT 的 协作 

使 用 Word 与 PPT 的 协作 可 以 很 高 效 地 制作 Word 文档 与 PPT 演示 文稿 ， 下 面 介绍 
具体 的 操作 方法 。 
1. 使 用 Word 文档 创建 PPT 演示 文稿 


由 打开 Word 文 档 ， 将 文档 中 的 标题 与 
正文 文本 应 用 样式 ， 如 右 图 所 示 。 


, 远 远 的 街灯 明了 ， 好 像 闪 着 无 数 的 明星 。。 


.天 上 的 明星 现 了 ， 好 像 点 着 无 数 的 衡 灯 。。 


.我 想 那 强 缘 的 空中 ， 定 然 有 美丽 的 街市 。。 


380 


在 “文件 ”菜单 中 选择 “选项 ” 命 
令 ， 弹 出 “Word 选项 ”对 话 框 ， 选 项 “ 快 
速 访问 工具 栏 ” 选 项 卡 ， 在 “不 在 功能 区 
中 的 命令 ”列表 框 中 选择 “发 送 到 Microsoft 
PowerPoint ”选项 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 其 
添加 到 右边 的 列表 框 中 ， 如 右 图 所 示 。 


有) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 Word 
窗口 ， 在 窗口 上 方 的 “快速 访问 工具 
栏 ” 中 单 击 刚 添加 的 “发 送 到 Microsoft 
PowerPoint 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


下 天 上 的 街市 .docx [六 容 模 式 ] - M.， 已” 加 


| shed 


天 上 的 街市 . 
.郭沫若 . 


. 远 远 的 街灯 明了 ， 好 像 内 着 无 数 的 明星 。. 
mle 


2. 使 用 命令 
[中 打开 Word 文 档 ， 在 窗口 下 方 的 状态 
栏 上 单 击 “ 大 纲 视图 ”按钮 ， 切 换 至 大 纲 
视图 ， 对 文档 进行 编辑 后 ， 保 存 并 关闭 文 
档 ， 如 右 图 所 示 。 
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图 让 证 yt 可 工具 棋 


对 齐 方式 
并 发 送 到 Exchange 文件 夫 
饮 发 兰 到 Microsoft PowerPo... 


@ 返回 
出 分 布 任 列 
回 在 功能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 栏 (H) [ENSdO]o 
a 
El 


人 GZ 此 时 系统 会 自动 打开 PPT 软 件 ， 
并 将 Word 中 的 文字 转化 为 PPT， 如 下 图 
所 示 。 


天 上 的 街市 


! 
= 


* 郭沫若 
一 运 远 的 街灯 明了 ， 好 像 闪 着 无 数 的 明星 。 
一 天 上 的 明星 现 了 ， 好 像 点 着 无 数 的 街灯 。 
一 我 想 那 嫖 锅 的 空 路， 定然 有 美丽 的 街市 。 
-街市 上 陈列 的 一 些 物 品 ， 定 然 是 世上 没有 的 珍 冶 。 
一 您 看， 那 浅 浅 的 天 河 ， 定 然 是 不 甚 宽广 。 
一 那 隔 河 的 牛郎织女 ， 定 能 够 骑 着 牛 儿 来 往 。 
一 我 想 他 们 此 刻 ， 定 能 在 天 街 闲 游 。 
一 不信， 请 看 那 打 流 星 ， 那 怕 是 他 们 提 着 灯 答 在 走 。 


OF-=-=- 一 =- 五 -一 -一 -0 


将 Word 文档 导入 到 PPT 中 


医 E 缚 >， 天 汉 、z 画 5 届 引用 tpft 市 有 视 加 开 必 TI 月 Acrobat ^ @@ 


ee 可。 BS): -| [| 国 


e 天 上 的 街市 . 2 
日 郭沫若 ， 国 

目 远 远 的 街灯 明了 ， 好 像 内 着 无 数 的 明星 。。， 

@ 天 上 的 明星 现 了 ， 好 像 点 着 无 数 的 街灯 。。 

目 我 柜 那 绿 绢 的 空中 ， 定 然 有 美丽 的 衔 市 。。 

@ 街市 上 陈列 的 一 些 物品 ， 定 然 是 世上 没有 的 珍 

© 你 看 ， 那 浅 浅 的 天 河 ， 定 然 是 不 其 宽广 。。 

目 那 隔 河 的 牛郎织女 ， 定 能 够 骑 着 牛 儿 来 往 。。 

@ 我 想 他 们 此 刻 ， 定 能 在 天 街 闲 游 。， 

@ 不 售 ， 请 看 那 洒 流星 ， 那 怕 是 他 们 提 着 灯笼 在 
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好 全 届 


人 SILJ 打开 PPT 演 示 文 稿 ， 在 “开始 ” 选 
项 卡 的 “幻灯 片 ” 组 中 ， 单 击 “ 新 建 幻灯 
片 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 幻 
灯 片 (从 大 纲 ) ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


1 有 弹出 “插入 大 纲 ” 对 话 框 ， 选 择 要 
导入 的 Word 文 档 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 
“插入 ”按钮 。 


[ex OO Sr | 册 < 到 和 秒杀 ， 素材 与 实例 等 13 章 ~ 希 齐 I EF EF | 
| 组织 ” 新建 文件 夫 # ~ 团 @ 
医 视频 加 “和 修改 日 期 类 型 
图 片 国 13.1.3.docx 2015/4/24 952 。 DOCX 文 站 
文档 居 工作 县 统计 表 .docx 2015/4/24 9:16 DOCX 文 | 
国 迅雷 T 载 目 天 上 的 街市 .docx 2015/4/25 10:31 ”DOCX 文 
畜 乐 
I 剖 计算 机 
色 System (C:) 
新 加 卷 (D) 上 
| EE 新 加 卷 (E:) 
合 网 阁 
| hd < » 
文件 名 (N): 天 上 的 街市 .docx 


单 击 此 处 添加 备注 


如 下 图 所 示 。 


IT 此 时 即 可 将 Word 文 档 的 内 容 转换 为 
PPT 的 幻灯 片 内 容 ， 


天 上 的 街市 


* 郭沫若 
一 远 远 的 街灯 明了 ， 好 像 内 着 无 数 的 明星 。 
一 天 上 的 明星 现 了 ， 好 像 点 着 无 数 的 街灯 。 
一 我 想 那 绿 缉 的 空中 ， 定 然 有 美丽 的 街市 。 


一 街市 上 陈列 的 一 些 物品 ， 定 然 是 世上 没有 的 珍奇 。 


一 你 者 ， 那 浅 浅 的 天 河 ， 定然 是 不 县 宽广。 
=- 那 隔 河 的 牛郎织女 ， 定 能 够 骑 着 牛 儿 来 往 。 
一 我 想 他 们 此 刻 ， 定 能 在 天 街 采 游 。 


一 不信， 请 者 那 休 流星 ， 那 怕 是 他 们 提 着 灯笼 在 走 。 


单 击 此 处 添加 备注 


3. 使 用 “打开 ”命令 将 Word 文档 导入 到 PPT 中 


ID 打开 Word 文 档 ， 切 换 至 大 纲 视图 ， 
对 文档 进行 编辑 后 ， 保 存 并 关闭 文档 。 然 
后 启动 PPT 软 件 ， 单 击 “ 文 件 ”菜单 中 的 
“打开 ”命令 ， 弹 出 “打开 ”对 话 框 ， 将 
“文档 类 型 ”设置 为 “所 有 大 纲 ”， 然 后 
选择 Word 文 档 ， 如 下 图 所 示 。 


| 是“ 职场 秒杀 、 京 材 与 实例 ， 第 13 章 四 四 | 医 三 23 四 
| 有 ”新 Xf 夫 上 ~-@ 
园 图片 ^ | 名称 修改 日 期 并 型 


转 13.1.3.docx 2015/4/24 9:52 DOCX 
2015/4/24 9:16 DOCX 
2015/4/25 10:48 DOCX 
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[I 凤 单 击 “打开 ” 按 钮 ， 此 时 该 Word 文 档 
会 自动 转换 为 PPT 演 示 文 稿 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 设计 切 欣 动 面 ” 幻 亲 放映 审阅 视 目 Acrobat | | <@ 


EE 启 * 国 [| 外 x "20 -二 


新 建 二 入 中 |9NA| OH 话 加 


可 a lk 加 i 
天 上 的 街市 
-= 一 一 一 En 


一 远 远 的 街灯 明了 ， 好 像 站 着 无 数 的 8 朋 星 。 

一 天 上 的 明星 现 了 ， 好 像 点 着 无 数 的 街灯 。 

一 我 想 那 绎 纳 的 空中 ,定然 有 美丽 的 街市 。 

一 街市 上 陈列 的 一 些 物 品 ， 定 然 是 世上 没有 的 珍奇 。 
一 你 看 ， 那 浅 浅 的 天 河 , 定然 是 不 甚 宽广 。 

一 那 隔 河 的 牛郎织女 , 定 能 够 骑 着 牛 儿 来 往 。 

一 我 想 他 们 此 刻 ， 定 能 在 天 街 闲 游 。 

一 不 信 ， 请 看 那 沙 流星 ， 那 怕 旺 他 们 提 着 灯笼 在 走 。 


OS 


Ee 


易 的 
| 


一 一 一 一 一 on 


单 击 此 处 添加 备注 
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13.2.2 将 PPT 讲义 导入 到 Word 中 


对 于 很 多 用 户 来 说 ， 把 PowerPoint 中 的 幻灯 片 导出 是 最 常见 的 任务 。 


但 是 要 把 幻灯 


片 内 容 导 入 Word 中 进行 编辑 ， 该 如 何 操作 呢 ? 下面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


1. 使 用 发 送 命令 的 形式 
打开 PPT 文 件 ， 在 “文件 ”菜单 中 
选择 “选项 ”命令 ， 弹 出 “PowerPoint 选 
项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 快 速 访问 工具 栏 ” 选 
项 卡 ， 在 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”列表 框 
中 选择 “使 用 Microsoft Word 创建 讲义 ” 选 
项 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 其 添加 到 右边 
的 列表 框 中 ， 如 下 图 所 示 。 


阐 让 证 Xt 方 aIR 栏 

校对 

从 下 列 位 置 选择 命令 (CO:O 
不 让 的 命令 

版 

语言 

高 级 

二 定义 功能 区 


4 


(有 弹出 “发 送 到 Microsoft Word” 对 话 
框 ， 选 择 一 种 版 式 ， 如 下 图 所 示 。 


加 crosoft Word 使 用 的 版 式 

各 备注 在 幻灯 片 容 他 ) 
空 行 在 约 灯 片 容 凶 ) 

各 备注 在 幻灯 片 下 包 ) 


空 行 在 幻灯 片 下 多) 


fi 


将 幻灯 片 添加 到 | 出 crosoft Word 训 档 一 
回 粘贴 全 
粘贴 链接 过) 


7 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
返回 PPT 窗 口 ， 在 窗口 上 方 的 “快速 访问 
工具 栏 ” 中 单 击 刚 添加 的 “使 用 Microsoft 
Word 创建 讲义 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


一 请 汪 口 | 
视图 ”Acrobat a4@ 


[0 
斯 


TT 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 此 时 在 Word 文 
档 中 就 可 以 对 PPT 对 进行 编辑 了 ， 如 下 图 
所 示 。 


搬入 页面 布 局 引用 邮件 京 阅 视图 开发 IT 具 Acrobat 


)》 训 美味 ， 分 享 生活 ! . 
What is Fondant- 
Caqkes. 


翻 糖 蛋糕 (Fondant-Cakes) 源 自 于 英国 的 艺术 蛋糕 ， 
现在 是 美国 人 极 喜 爱 的 蛋糕 装饰 手法 ! 延展 性 极 
住 的 翻 糖 (Fondant) 可 以 塑造 出 各 式 和 名 样 的 造型 ， 
并 将 精 细 特 色 完 美的 展现 出 来 ， 造 型 的 艺术 性 无 
可 比拟 ， 充 分 体现 了 个 性 与 艺术 的 完美 结合 ， 

此 成 为 了 当今 蛋糕 装饰 的 主流 ! 翻 糖 蛋糕 凭借 其 

豪华 精美 以 及 别具一格 的 时 尚 元 素 ， 除 了 被 用 于 
婚宴 ， 还 被 广泛 使 用 于 纪念 日 、 生 日 、 庆 典 ， 甚 

至 是 朋友 之 间 的 礼品 互 赠 ! 不 管 是 翻 糖 大 蛋糕 ， 

i 糕 ， 都 很 吸引 入 们 的 眼球 。， 


”婚宴 四 层 蛋 煤 . 


职场 种 ! 泽 word.ExcerPpT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


2. 使 用 插入 对 象 命令 


Ca 打开 Word 文档 ， 在 “插入 ”选项 LU 及 弹出 “浏览 ”对 话 框 ， 选 择 要 插入 
卡 的 “文本 ”组 中 ， 单 击 “ 对 象 ”按钮 ， ”的 PPT 文 件 ， 然 后 单 击 “插入 ”按钮 ， 如 
弹出 “对 象 ”对 话 框 ， 选 择 “ 由 文件 创 ”下 图 所 示 。 

建 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 如 下 图 

所 示 。 


由 文件 创建 @) | BOL wos, Risen , sis ||| A 加 
文件 名 邓 ) : 组 织 ”新 建文 件 赤 Ew >。 
Li : 浏 监 : 文档 名 称 修改 日 期 类 型 
Dn 罩 13.1.3.docx af CX 误 
由 是 目 工作 县 统计 表 .docx 文 
| 国美 味 ' 食 " 刻 pptx 2015/4/1 Microsof 
涟 接 到 文件 E) 则 计算 机 国 ] 铺 量 排行 情 xs /af 
鱼 System (C) 


显示 为 图 标 忆 ) 


结果 
oo 


定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 双 击 插入 的 PPT 对 象 ， 可 上 自 
动 调用 PPT 并 进行 演示 。 
到 | 插入 | 而 布局 引用 邮件 ” 计 风 ”视图 开发 I 愉 Acrobat 4 @@ 


TE 


由 文件 创建 外 ) 
文件 名 凶 ) : 


链接 到 文件 多) 
回 显示 为 图 标 &) 


号 | 请 入 首 和 落后 可 以 调用 包 键 


13.2.3 “Excel 与 PPT 的 协作 


CU 玉 新 建 一 个 PPT 文 件 ， 在 “插入 ” 选 Cr 在 弹出 的 览 ” 对 话 框 中 选择 
项 卡 中 单 击 “对 象 ” 按 钮 ， 弹 出 “插入 对 ”要 插入 的 Excel 文 件 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 
象 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 由 文件 创建 ” 单 选 按 ” 按钮， 返回 es 对 话 框 ， 如 下 
钮 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 图 所 示 。 


器 新 建 甸 文件 加 ): [确定 | 
回 由 文件 创建 @) Jz. 书 莉 排版 \ 书 莉 \ 职 场 秒杀 \ 素 村 与 案例 \ 第 13 章 中 [ 取消。 | 
回 镑 接 串 ) 


显示 为 图 标 四 ) 


口 ] 显示 为 图 标 四 ) 


说 明 


询 训 全 因 训 信和 对 象 汪 入 到 演示 文稿 中 ， 可 以 用 创建 它 


村 和 象 插入 到 演示 文稿 中 ， 可 以 用 创建 它 
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EGR] 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 幻灯 片 
中 插入 一 个 Excel 对 象 ， 删 除 幻灯 片 中 的 文 
本 占 位 符 ， 并 调整 Excel 对 象 的 大 小 ， 如 下 


图 所 示 。 


开始 | 插入 | 设计 _ 切 次 ” 动 夯 “ 幻 JH 放 映 ” 境 阅 视图 Acrobat | <、 @ 


围 | 图 加 国名 | 四 [Bell4ioclle 
表格 | 形状 ”图片 幻灯 片 库 画册 | 图像 插图 链接 | 文本 | 符号 媒体 


单 击 此 处 添加 备注 


第 13 章 Word、Excel 和 PPT 的 协作 与 转换 


C0 双击 Excel 对 象 ， 可 以 调 出 BExcel 窗 
口 ， 可 进行 编辑 修改 ， 如 下 图 所 示 。 


83 CxvFfk 23580 
三 We Ts 


目 爱立信 2688 
和 4 NI| Sheetl /Sheet2 “She 
| 


单 击 此 处 添加 备注 


”13.2.4 将 Excel 图 表 插入 到 PPT 中 

在 制作 PPT 幻灯 片 时 ， 经 常 需要 在 其 中 插入 多 种 Excel 图 表 ， 以 通过 图 形 化 的 方式 
来 展现 数据 的 走势 和 统计 分 析 的 结果 。 可 以 通过 最 常用 的 “复制 /粘贴 ”的 方法 来 操作 ， 
具体 的 操作 步骤 如 下 。 


[打开 Excel 文 件 ， 右 击 图 表 对 象 ， 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 ， 如 
下 图 所 示 。 


开始 插入 页面 公式 数 反 宙 网 | 视图 开发 Acrc | 设计 | 布局 格式 | > @ 呈 加 
图 表 1 ~ 和 @ 大 


E 
爱立信 


0 
摩托 罗拉 ”诺基亚 


ARNI Sheetl| Sheet2 ASheet 指定 宏 (N).… 
| 就 绪 | 同 | | 
车 ”设置 图 表 区 域 格式 (B)..… 


及 打 开 PPT 文 件 ， 在 幻灯 片 中 右 击 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “粘贴 ”下 的 

使 用 目标 主题 和 能 入 工作 敌 ” 命令， 如 
下 图 所 示 。 


LNRGIE 


新 建 在线 | 粘贴 “ 司 ”| 幻灯 片 | 幻灯 片 库 
模板 ~ 吓 


辆 网 此 


单 击 此 处 添加 备注 EF 
= a Office 主 ; 四 器 月 宇 50% (~ (+) Eb | 


职场 和 i! 综 Word*Excel:PPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


人 LS 调整 图 表 的 大 小 和 位 置 
图 所 示 。 


， 效 果 如 右 


CT 选择 图 表 对 象 ， 在 “图 表 工 具 ” 的 
“设计 ”选项 卡 中 可 以 对 图 表 进 行 修改 和 
美化 操作 ， 单 击 “ 编 辑 数据 ”按钮 ， 可 打 
开 Excel 对 源 数 据 进 行 修改 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 | 对 | 切 摊 | 动画 | J 片 放 | 市 同 | 视图 | Acrobat |iait | 十 | 本 | < 9 


加 呈 国生 


5 开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放 市 网 | 视图 | Acrobat | 匡 下 | 二 本 [| a@ 


DD Be ms [ell 


形状 
新 建 ”在线 和 站 纪 灯 片 幻灯 片 库 区 | 画 
模板 Ny 


单 击 此 处 添加 备注 


全 在 “图 表 工具 ”的 “设计 ”选项 
卡 中 ， 单 击 “ 选 择 数 据 ” 按 钮 ， 可 打开 
Excel， 并 弹出 “选择 数据 源 ” 对话 框 ， 在 
其 中 选择 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 页面 布局 公式 数据 率 阅 视图 开发 T 具 Acrobat 一 辐 3 


销量 排名 


FF Be) 一 


水平 份 类 ) 翰 标签 C) 


除了 可 以 将 Excel 表格 插入 到 PPT 中 ， 也 可 以 反 过 来 将 PPT 插入 到 Excel 表格 中 ， 


下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


[I 到 打开 PPT 文件 ， 在 “幻灯 片 ” 窗 格 
中 右 击 其 中 的 一 张 幻灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 选择 “复制 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 
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刻 .pptx - Microsoft PowerPoint 


= 回 
] 换 动画 ”幻灯 片 放映 ” 训 赔 视图 Acrobat 9@ 
2 ES 
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罗 打 开 Excel 文 件 ， 在 “开始 ”选项 ”C9[' 司 弹出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 选 择 
卡 的 “和 剪贴 板 ” 组 中 ， | “粘贴 ”下 “粘贴 ” ae 在 右边 的 列表 框 选择 
拉 列 表 框 的 “选项 性 粘贴 ”选项 ， 如 下 “Microsoft PowerPoint Slide 对 象 ” 选 项 ， 
图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 


EN me 2 we A Wg FSIR Acrobst A Qo 


来 源 : 星 erosoft FowerPoint 幻灯 片 对 象 


结果 
i 笑 半 中 括 入 交 M 板 的 内 容 ， 以 后 可 以 用 上 crosoft PowerPoint 区 灯 片 对 其 进行 编 


(7 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 Excel 表 | 装 * -sw 


| 加 9-5 哆 |= 


格 中 看 到 刚 插 入 的 PPT 对 象 ， 双 击 该 对 象 Fe tm oe oe cb 本 
可 修改 PPT 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 z 


打印 机 的 应 用 


在 日 瘦 办 公 中 ,经 党 要 打印 一 些 文 件 , 那 么 该 如 何 正 确 打 印 文 档 呢 ? 
一 台 打 印 机 的 情况 下 ， 如 何 共 圣 打印 机 呢 ? 本 市 将 针对 这 些 问题 
es 一 解 公 ， 教 大 舟 如 何 正 确 打印 文档 和 共 孚 打印 机 。 


EE 


13.3.1 打印 文档 ， 


对 文档 进行 打印 操作 ， 是 在 日 常 办 公 中 经 常 遇 到 的 工作 ， 下面 介 绍 正确 打印 文档 的 
操作 方法 。 
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职场 和 wordExcelPPT 高 效 商 务 办 公 一 本 通 


I 打开 要 打印 的 文档 ， 单 击 状态 栏 上 ”万 在 “文件 ”菜单 中 选择 “打印 ” 
的 “页 面 布局 ”按钮 ， 可 查看 文档 的 大 致 ”命令 ， 在 “打印 ”选项 面板 的 右 侧 可 预览 


效果 ， 如 下 图 所 示 。 文档 ， 在 “打印 参数 ”选项 组 中 ， 根 据 需 


一 一 一 | 
要 设置 打印 份 数 、 打 印 机 的 型 号 及 打印 方 
EE - 开始 | 插入 。 页面 布局 公式 ”数据 审阅 视图 开发 I 具 Acrobat A 了 @ 一 加 3 
关 未 人 2 -| 三 三 国 结 | % = 访 | | 滑 || 三 向- * (44 » 
打开 DD ~ 王 三 得 - 二 ”的 JjT EF 女 | 只 
si -| | 标本 本国 -| | sx | te nt 四- 式 ， 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 
3 | 田 -| 鱼 -和 -| 要 -| 幸 于 | 区 | ， os 
党 用 | 况 贴 板 字体 | 对 7 方式 在 线 范文 编辑 人 s_ ly — 
TT 可 开始 打印 文档 ， 如 下 图 所 示 。 
IT LE 而 量 柄 5 而 天 三， 这 出 EK 革 二 必 /从 量 放 _， 六 总 位 时 成 () 属 天 三. 司 昌 区 ， 全 生生 恒 辣 届 ， 后 得 : 国 昌 时， | 3 2 
A B E D ”和 目 ”> 
| x | 开始 插入 页面 布 局 ”公式 数据 市 网 视图 开发 IT 具 Acrob: at @@: 
EE 
区 另存 为 顷 2 
单 击 可 添加 页 眉 nm | 4 
营 打开 
是 ;， 产品 名 称 销量 销量 排名 车 站 打印 机 和 | 
2 摩托 罗拉 25890 1 信息 区 可 < 
FF 最 近 所 用 文件 = py i 
3 诺基亚 23580 2 亲生 山居 性 
| 新 建 设置 
= :am 3 [ re 
上 TCL 10800 4 ; Ts 
5 保存 并 发 送 二 
可 内 至 
8 波导 5600 5 帮助 欣 六 
司 7 爱立信 2688 6 司 | | ,, 12 
Fa 用 顷 
9 
= v A4 
RE sheotl SEEDCZSEEEEOIZE I 加 0 国 二 二 87 
| | 100% CC (| | ee Rd 


音 ， 13.3.2 ”共享 打印 机 


已 连接 计算 机 的 打印 机 除了 可 以 在 本 机 上 进行 打印 外 ， 还 可 以 将 其 进行 资源 共享 ， 
供 其 他 用 尸 进行 打印 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


EGG 人 在 “开始 ”菜单 中 选择 “设备 和 打 ”9 刀 打 开 “ 设 备 和 打印 机 ”窗口 ， 在 
印 机 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 要 共享 的 打印 机 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 


菜单 中 选择 “打印 机 属性 ”命令 ， 如 下 
图 所 示 。 


Ee 
人 JR | 总，ia 古 本 ， 而 # 和 声言 设备 和 打印 机 四 四 | 医 二 2 
文件 (| 编 针 (这 看 V) 工具 (T) 帮助 (H) 
添加 设备 。 添加 打印 机 得 看 现在 正在 打印 什么 打印 服务 器 属性 制 除 设备 
4 打印 机 和 传真 (5) 


Snagit 10 


型 S: Snagit 10 printer 
类 别 : 打印 机 
打印 机 状态 : 队列 中 有 0 个 文档 


[I 司 弹出 该 打印 机 的 属性 对 话 框 ， 选 i 
择 “ 共 享 ”选项 卡 ， 选 择 “ 共 享 这 台 打印 wma 
机 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 设 置 完 成 后 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


图 


在 客户 端 计 算 机 上 呈现 打印 作业 (R) 


驱动 程序 


如 果 运 行 不 同 版 本 Windows 的 用 户 共享 此 打印 机 ， 则 可 能 需要 安 
装 其 他 驱动 程序 。 这 样 ， 当 用 户 连 接 到 共享 打印 机 时 就 不 需要 查找 
打印 机 驱动 程序 


[ 厂 [| 取 (应 用 多 
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Phetoshgp 


人 癌 于 渍 国 


从 入 


| 


好 


2014 
] 细 通 


EL 


:AutoCAD 
机械 设 计 AA| 


彩 插 + 黑白 /75. 00 元 彩 插 + 黑白 /75. 00 元 


从 职 灶 选择 角度 讲 ， 人 力 资 狐 、 市 场 营销 、 财 务 管理 、 
职位 对 人 才 有 二 堪 求 量 极 大 ， 而 这 些 岗 位 都 无 一 例外 需 避 应 


管理 和 广告 文案 等 


行政 管理 、 项 刀 


聘 者 或 从 业者 能 够 误 练 合用 0ffice 办 公 软 件 。 在 现实 的 商务 办 公 中 如 果 仅 便 
用 软件 基础 功能 则 往往 难以 完成 互 作 ， 远 需 公式 


画 ” 等 高 织 功 能 。 


使 用 自 定义 样式 
美化 多 级 列表 ， 使 用 “ 域 ” 4 
进行 交叉 引用 导出 索引 、 书 
目 或 摘要 ， 构 建 基 块 管理 如 
进行 自 定 义 图 文集 制作 等 。 


地 址 : 北京 市 百 万 庄 大 街 22 号 
邮政 编码 : 100037 
电话 服务 


服 
服务 咨询 热线 : 010-88379833 
读者 购书 热线 : 010-88379649 
010-88379203 
网 络 服务 
机 工 官 网 : www.cmpbook.com 
机 工 官 博 : weibo.com/cmp1952 
金 书 网 :. www.golden-book.com 
教育 服务 网 :. www.cmpedu.com 
封面 无 防伪 标 均 为 盗版 


宏 代 码 制作 电子 调查 问卷 ， 使 用 
模拟 分 析 与 预算 功能 分 析 销 售 
情况 或 制定 销售 方案 ， 
功能 制作 销售 方案 演示 等 。 


使 用 ActiveX 控件 和 


使 用 动画 
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使 用 样式 和 模板 
编排 文件 ， 使 用 样式 和 内 容 
分 离 编排 合同 ， 使 用 “ 域 ” 
抽出 大 纲 或 摘要 ， 使 用 邮件 
合并 功能 制作 邀请 函 等 。 
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上 架 建议 计算 机 / 办 公 应 用 


ISBN 978-7-111-51975-1 


工 培训 计划 ， 
换 、 插 入 等 功能 进行 三 大 软件 
的 协同 工作 ， 
能 制作 各 类 手册 、 表 单 等 。 
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使 用 动画 功能 制作 
使 用 导入 、 转 


使 用 高 级 排版 功 


978-7-111-51975-1 


定价 : 59.90 元 


( 附 赠 1DVD, 含 教学 视频 ) 


